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TYÖN OSAAJAKSI PEREHDYTYKSELLÄ 
Opinnäytetyö tehtiin yhteistyössä Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kuntayhtymän 
kehitysvamma-alan tuki- ja osaamiskeskuksen alaisen Verkarannan asumisyksikön kanssa. 
Asumisyksikössä on kolme eri kerrosta, erikseen tuettua, autettua ja ohjattua asumista. 
Kehittämistyö lähti liikkeelle Verkarannan asumisyksikön tarpeesta perehdytyskansioon. 
 Eri laeissa on viittauksia tai määräyksiä työnantajan suorittamaan perehdytykseen uudelle 
työntekijälle. Perehdytys nopeuttaa uuden tulokkaan pääsemistä osaksi työyhteisöä, sekä 
oppimaan työtehtävät. 
Yhdessä henkilökunnan kanssa teimme kevään ja kesän 2013 aikana asumisyksikön 
perehdytykseen apuvälineeksi perehdytyskansion.  Tavoitteena oli koota kansioon kaikki 
tarpeellinen tieto uudelle työntekijälle, sekä  helposti löydettäväksi vanhan työntekijän käyttöön. 
Kansiossa on tietoa yksiköstä ja organisaatiosta, yleisiä asioita työhön liityen, osio tiedonkulusta 
yksikössä, työvuorojen sisällöt, ruokatilausten hoito, asiakkaiden rahankäyttö, omaohjauksesta, 
jokaisen asukkaan henkilökohtainen profiili sekä liitteenä muun muassa lääkehoitosuunnitelma. 
Saimme kansiosta kattavan sekä selkeän, ja siitä on varmasti apua uusien työntekijöiden 
työhönopastukseen. 
Opinnäytetyössä kerrotaan kehitysvammaisten asumispalveluista historiasta nykypäivään. 
Työssä määritellään perehdyttäminen, tutkitaan mitä laki määrää perehdyttämisestä sekä 
selvitetään perehdytysprosessia. Perehdytyskansion teko kuvataan vaihe vaiheelta sekä 
arvioidaan prosessia. 
 
 
ASIASANAT: 
Perehdyttäminen, perehdytyskansio, asumispalvelut, vammaispalvelut 
3 
 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Venla Viitasalo 
BACHELOR´S THESIS | ABSTRACT 
TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES 
Degree Programme in Social Services | Social Services 
November 2013 | 38+36 
Instructor Outi Kivinen 
Venla Viitasalo 
ORIENTATION –BECOME EXPERT IN YOUR JOB 
This thesis is made in cooperation with Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kuntayhtymä’s 
kehitysvamma-alan tuki- ja osaamiskeskus and it’s housing unit. In housing unit there is three 
floors, which are all different. The floors differ in each other with the need of help and 
supporting. There is three levels, helped, supported and structured living. This development 
started from the need of housing unit. They wanted something material to help their orientation 
to work. So we started to collect orientationmaterial and condence it to a folder. 
Different laws has referenses or orders  for orientation and introduction to work. Introduction to 
work helps new employee to become a member of work community and to learn his tasks. 
During spring and summer 2013 together with work community we made folder to orientation to 
work. Ambition was to write and collect all important information to one place, that new and old 
employee can read and learn. Now in the folder is knowledge about the unit and the 
organisation, general information from the work, one sector about flow of information, contents 
of shifts and information how the clients use money. We put there also a profile from each 
resident and some attachments like plan for medication. Folder is pellucid and comprehensive, 
and definitely helps employees to introduce the work to new employee. 
This thesis tells about housing services of mentally disabled and orientation to work. Thesis 
defines orientation to work, tells what the law says about orientation and clarifies the orientation 
process. Thesis explains the work step by step and assesses the work process.  
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  1 JOHDANTO 
Opinnäytetyön tulisi olla käytännönläheinen ja työelämälähtöinen, totevat Vilkka 
ja Airaksinen kirjassaan Toiminnallinen opinnäytetyö (2003, 10). Tämä 
opinnäytetyö ideoitui ja toteutui käytännön tarpeesta työyhteisössä. 
Työskennellessäni sijaisena työyhteisössä minulle esitettiin toive 
perehdyskansioproduktion valmistamisesta opinnäytetyönäni. 
Opinnäytetyön tavoitteena on ollut tuottaa perehdytyskansio Varsinais-Suomen 
erityishuoltopiirin kehitysvamma-alan tuki- ja osaamiskeskuksen Verkarannan 
asumisyksikön käyttöön. Kehitysvammaisten asumisyksikkö on avattu 
helmikuussa 2013, eikä vielä oltu luotu minkäänlaista yksikön sisäistä 
perehdytysmateriaalia. Perehdytyskansio (Liite 1) luotiin auttamaan sijaisia 
integroitumaan työyhteisöön helpommin, sekä helpottamaan työntekijöiden 
perehdytystaakkaa uuden sijaisen saapuessa.  
Hyvin hoidettu perehdyttäminen kestää, mutta siihen käytetty aika tulee monin 
verroin takaisin. Perehdyttämisestä on monenlaista hyötyä niin työntekijälle kuin 
työnantajallekkin. Perehdytetty oppii työn nopeasti ja virheet vähenevät. Lisäksi 
perehdyttäminen luo perustan työn tekemiselle ja työpaikalla olemiselle. Hyvä 
perehdytys myös vaikuttaa myönteisesti uuden työntekijään mielialaan ja 
työmotivaatioon. (Kangas 2003, 5.) 
Toimin sijaisena ja suoritin viimeisen harjoitteluni Verkarannan 
asumisyksikössä. Tämä mahdollisti tiiviin työskentelyn yhdessä henkilökunnan 
kanssa. Henkilökunnalla oli pitkin matkaa mahdollisuuksia vaikuttaa 
perehdytyskansion sisältöön. Valmis perehdytyskansio annettiin henkilöstölle 
arvioitavaksi ja heillä oli mahdollisuus antaa siitä palautetta. 
Kirjallinen raportti kehittämishankkeestani sisältää tietoperustan sekä 
produktiokuvauksen. Opinnäytetyö alkaa kehittämishankkeen lähtökohdista – 
työyhteisöstä ja organisaatiosta sekä kehittämistehtävän esittelystä ja 
tavoitteista. Seuraavaksi esitellään kehitysvammaisten asumispalveluita, eri 
muotoja, historiaa sekä tilanne tällä hetkellä. Sen jälkeen siirrytään 
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perehdytykseen – esitellään sitä ohjaava lainsäädäntö, hyödyt, työvälineet sekä 
perehdytysprosessi. Kehittämishankkeen eteneminen vaihe vaiheelta sekä 
arviointi ja pohdinta löytyvät seuraavina. Lopussa liitteinä ovat valmis 
perehdyttämiskansio, arviontilomake sekä Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin 
perehdyttämissuunnitelma. 
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 2 KEHITTÄMISHANKKEEN LÄHTÖKOHDAT 
2.1 Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kehitysvamma-alan tuki- ja 
osaamiskeskus   
Kehitysvamma-alan tuki ja osaamiskeskus  KTO:n periaatteena on 
erityishuollon asiakkaan toimintakyvyn parantaminen, mikä tarkoittaa 
vammaisuudesta johtuvan toiminnan haitan vähentämistä. KTO on täydentänyt 
kuntien omaa palvelutoimintaa lähes 50 vuotta. KTO tuottaa erilaisia palveluita 
erityishuollon asiakkaille. Näitä palveluita ovat mm. erityishoitopalvelut, 
erityisneuvola, asumispalvelut, muuttovalmennus, opetus, työ- ja päivätoiminta 
sekä kehitysvammapastorin palvelut. (Varsinais- Suomen erityishuoltopiiri.) 
Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kehitysvamma-alan tuki-ja osaamiskeskus 
tarjoaa korkeatasoisia asumispalveluita kehitysvammaisille henkilöille. 
Asumispalveluissa korostuu asukkaan/asiakkaan oikeudet. KTO noudattaa  
valtakunnallista ohjeistusta koskien yksilöllisen tuen laatukriteerejä. 
Asumispalvelujen järjestämisen ja tuottamisen lähtökohtana ovat henkilön 
yksilölliset tarpeet. Tavoitteena on, että järjestetty tuki ja palvelut mahdollistavat 
vammaiselle henkilölle oman näköisen elämän. (Varsinais- Suomen 
erityishuoltopiiri.) 
Verkaranta on Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kehitysvamma-alan tuki- ja 
osaamiskeskuksen alainen avohuollon yksikkö. Asumisyksikkö avattiin 
helmikuussa 2013 ja asiakaspaikkoja on 27. Asumispalveluita tuotetaan 
kolmessa eri kerroksessa, joista jokainen on toisistaan poikkeava. 
Koti 1:n asiakkaat asuvat itsenäisesti ja tarvitsevat vain kevyttä tukea ja 
ohjausta. Heidän asuntonsa ovat yksiöitä, jotka on integroitu tavalliseen 
rappukäytävään. He liikkuvat itsenäisesti harrastuksissa ja asioillaan. Apua ja 
tukea he saapuvat hakemaan asumisvalmennusyksiköstä. 
Koti 2:n asiakkaat ovat ikääntyviä ja tarvitsevat hoidollisempaa apua ja 
ohjausta. Heidän arkeaan rytmittää jokaiselle räätälöity työ- ja päivätoiminta. 
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Suurin osa käy samassa pihapiirissä sijaitsevassa päivätoiminnassa. Tukea ja 
ohjausta he saavat ympäri vuorokauden.  
Koti 3:n on asumisvalmennusyksikkö itsenäistyville nuorille. Heidän kanssaan 
harjoitellaan normaaleja arjen taitoja ja vahvistetaan osallisuutta yhteiskuntaan. 
Hoidetaan yhdessä lääkäri- ja muut virastoasiat sekä esimerkiksi tutustutaan 
uusiin harrastuksiin. Työntekijä on paikalla ympäri vuorokauden. 
Verkarannan asumisyksikössä henkilöstä on kaikkiaan 16; Asumisyksikön 
esimies, sairaanhoitaja, kuusi ohjaajaa ja kahdeksan hoitajaa. Ammattitaitoa 
pidetään yllä kuntayhtymän sisäisillä sekä ulkoisilla koulutuksilla.  
2.2 Kehittämistehtävä ja tavoitteet 
Työyhteisöstä lähtevästä tarpeesta päädyin tekemään opinnäytetyökseni 
kehittämishankkeen. Salosen (2013, 19) mukaan kehittämishankkeen tuloksena 
syntyy yleensä jokin konkreettinen tuote, jonka tavoitteena on tuottaa uutta 
tietoa. Tällaisia voivat olla esimerkiksi opas, kirja tai kansio. 
Kehittämistehtävänä oli suunnitella ja tuottaa Varsinais-Suomen 
erityishuoltopiirin kehitysvamma-alan tuki- ja osaamiskeskuksen alaiselle 
Verkarannan asumisyksikölle perehdyttämiskansio (Liite 1). Verkaranta avattiin 
helmikuussa 2013, joten minkäänlaista sisäistä perehdyttämismateriaalia ei ollut 
vielä ehditty luomaan. Asumisyksikössä oli useita sijaisia, sillä kaikkia vakituisia 
paikkoja ei ollut vielä täytetty. Työyhteisössä kaivattiin apuvälinettä uusien 
työntekijöiden ja sijaisten perehdyttämiseen.  
Päätavoitteena produktiolla oli, että perehdytyskansiosta tulisi apu uusien 
työntekijöiden perehdytykseen sekä myös selkeyttämään ja tehostamaan 
vanhojen työntekijöiden työtä. Perehdytyskansion käyttö nopeuttaa uuden 
työntekijän perehtymistä työhön ja näin auttaa häntä tulemaan työyhteisön 
jäseneksi. Tavoitteena on antaa uudelle työntekijälle perusvalmiudet kyseiseen 
työhön, kuten Kjelin ja Kuusisto (2003, 46) toteavat. Loin perehdytyskansion 
yhteistyössä työyhteisön kanssa. Perehdytyskansion hyödyllisyyttä ja 
toimivuutta arvioin työntekijöiden täyttämällä arviointilomakkeella (Liite 2). 
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Opinnäytetyöni tavoitteena on kuvata perehdytyskansion tekoa työprosessina. 
Raportista selviää mitä, miksi ja miten olen tehnyt. Miten kehittämishankkeeni 
eteni ja mitä eri vaiheita siinä oli. Kuten Vilkka ja Airaksinen neuvovat, (2003, 
65) tavoitteena on myös taustoittaa perehdyttäminen, sen syyt ja seuraukset - 
mitä hyötyä on perehdyttämisestä ja miksi sitä tehdään. 
 
Kuva 1. Verkarannan asumisyksikön sisäinen perehdytyskansio. 
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 3 KEHITYSVAMMAISTEN ASUMISPALVELUT 
3.1 Lain perusteella saadut tuet ja palvelut  
Suurin osa kehitysvammaisista tarvitsee yhteiskunnan tukitoimia. Lakien 
tarkoituksena on edistää kehitysvammaisten henkilöiden tasa-arvoa ja 
mahdollisuuksia yhdenvertaiseen elämään muiden ihmisten kanssa. 
Kehitysvammaisen ihmisen asumispalvelujen järjestäminen tai oman kodin 
muutostyöt edistävät yhdenvertaista elämää. Kunnat vastaavat lakien 
toteutumisesta ja päättäjien pitäisi huolehtia siitä, että vammaisten henkilöiden 
elämä saatetaan tukitoimien avulla sille tasolle, joka vastaa heidän tarpeitaan. 
Kehitysvammaisille on pakollisia tukitoimia, mutta on myös harkinnanvaraisia 
tukia määrärahojen puitteissa. Palveluja järjestettäessä kuntien tulee ottaa 
huomioon kehitysvammaisten määrä ja heidän tarpeensa, jotta voivat vastata 
oikeilla palveluilla ja tukitoimilla. Kunnalla on esimerkiksi sosiaalilautakunnan 
nimellä toimiva toimielin, joka vastaa sosiaalihuoltolain toteutumisesta. 
Kunnanhallitus voi myös perustaa neuvoa-antavan vammaisneuvoston, joka voi 
tehdä aloitteita ja esityksiä. Valtakunnallisella tasolla toimii sosiaali- ja 
terveysministeriön yhteydessä valtakunnallinen vammaisneuvosto. Sen tehtävä 
on myös toimia neuvoa-antavana, eli se voi tehdä aloitteita ja antaa lausuntoja 
Päätavoite on osallistua kehitysvammaisten henkilöiden elinolojen ja 
hyvinvoinnin suunnitteluun, kehittämiseen ja toteuttamiseen. (Räty 2010, 26-
31.) 
Vuonna 1982 voimaan tulleen sosiaalihuoltolain mukaan kunnan on 
huolehdittava sosiaalipalvelujen sekä erityishuoltopalvelujen järjestämisestä 
asukkaalleen. Sosiaalipalveluihin kuuluvat muun muassa sosiaalityö, 
kotipalvelut kuten kodinhoitoapu, kuljetus- tai ateriapalvelut ja omaishoidontuki, 
kuntoutuspalvelut kuten kuntouttava työtoiminta sekä erityisesti asumispalvelut, 
eli oman kodin muutostyöt tai palveluasumisen järjestäminen.  Kunta saa itse 
valita millä tavalla järjestää palvelut - itse tuottamalla, olemalla mukana 
erityishuoltopiirissä, ostamalla palvelun yksityiseltä palveluntuottajalta tai 
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antamalla asiakkaalle palvelusetelin. Kehitysvammaisilla on siis täysi oikeus 
samoihin sosiaalihuoltolain mukaisiin palveluihin kuin muillakin kuntalaisilla. 
(Sosiaalihuoltolaki 17.9.1982/710.) 
Erityishuoltolaissa määrätään jokainen kunta kuulumaan johonkin 
erityishuoltopiiriin, ja näin ollen turvaamaan erityishuollon palvelut 
kuntalaisilleen. Erityishuollon tarkoituksena on tukea kehitysvammaisen 
päivittäisiä toimintoja, toimeentuloa, opetusta, hoitoa sekä sopeutumista 
yhteiskuntaan. Erityishuoltoon kuuluu palveluista esimerkiksi asumisen 
järjestäminen sekä yksilöllinen hoito ja huolenpito. 
(Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 23.6.1977/519.) 
Vammaispalvelulaki eli laki vammaisuuden perusteella järjestettävistä 
palveluista ja tukipalveluista on tullut voimaan 1987, ja sitä on uudistettu 
viimeksi 2009. Sen tärkeimpinä tavoitteina on, että jokaiselle vammaiselle 
tehdään palvelusuunnitelma ja heidän palvelutarpeensa selvitetään 
henkilökohtaisesti. Tämän lisäksi palvelutarpeen selvittäminen tulee aloittaa 7 
päivän määräajassa ensimmäisestä yhteydenotosta. Lain tavoitteena on 
ehkäistä ja poistaa kehitysvammaisten henkilöiden elämästä rajoittavia esteitä 
ja haittoja, jotta he pystyisivät toimimaan yhteiskunnan tasavertaisena jäseninä. 
Vammaispalvelulaki korostaa yksilöllisyyttä ja henkilökohtaisen avun saamista. 
(Laki vammaisuuden perusteella järjestettävistä palveluista ja tukitoimista 
3.4.1987/380.) 
3.2 Asumispalvelujen järjestäminen historiasta nykypäivään 
Vammaisuuden ja yhteiskunnan suhde eri aikoina on vaikuttanut suuresti 
laitoshuollon kehitykseen. Kulloinkin vallitsevat eettiset, lääketieteelliset ja 
sosiaalipoliittiset näkemykset ovat määritelleet kehitysvammaisten palveluja. 
Kehitysvammaisia hoidettiin aluksi vain mielisairaaloissa, esimerkiksi 1755 
alkaen Seilin hospitaalissa, Nauvon saaristossa. Ensimmäinen kehitysvamma-
alan laitos perustettiin 1890 Hämeenlinnaan, ja sitä seurasi muutamia muita 
yksityisiä hoitolaitoksia. 1930-luvulla perustettiin ensimmäiset kunnalliset 
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hoitolaitokset, ja vajaamielislain tultua voimaan 1958 alettiin kehittämään 
maanlaajuista keskuslaitosten järjestelmää. 1960-luvulla perustettiin 
ensimmäiset kuntainliittojen eli nykyään kuntayhtymien ylläpitämät 
keskuslaitokset. Keskustelu toisenlaisista palvelumalleista ja henkilökohtaisista 
palvelutarpeista lisääntyi ja 1970-luvulla aloitettiin avopalveluiden 
kehitteleminen. 1978 astui voimaan kehitysvammalaki, jonka jälkeen 
kehitysvammaisille pyrittiin järjestämään enemmän palveluja lähiympäristössä. 
Tällöin myös kolmannen sektorin järjestöt nousivat asumispalveluiden 
tuottamisessa edelläkävijöinä. (Mäki 1998, 32- 37; Kaski ym. 2009, 291- 292.) 
Valtioneuvosto teki 21.1.2010 periaatepäätöksen uudesta ohjelmasta 
kehitysvammaisten asumisen ja siihen liittyvien palveluiden järjestämiseksi 
vuosina 2010-2015. Ohjelman tarkoituksena on tukea kehitysvammaisten 
yksilöllistä asumista ja hajauttaa laitospaikkoja. Tähän päästään sillä, että 
rakennetaan sekä hankitaan noin 3600 uutta tukiasuntoa laitoshoidosta tai 
lapsuudenkodistaan muuttaville kehitysvammaisille. Tämä tukisi 
palvelusuunnitelmien laadintaa, palvelujen monimuotoista järjestämistä sekä 
henkilökohtaisen avun muotojen kehittämistä. (Sosiaali- ja terveysministeriö 
2010;Valtioneuvosto 2010.) 
Vammaislainsäädännön uudistamisen taustalla on ajatus, että jos jossakin 
kunnassa on paljon tarvetta vammaispalveluille, kuten asumispalveluille, ne 
järjestetään sinne. Tämän lisäksi muodostetaan seudullisia palveluita ja 
maakunnallisia tai laajempia palvelukokonaisuuksia kuten erityishuoltopiirejä, 
jotta erityisosaamisen saatavuus olisi tasapuolista kaikille tarvitseville. (Pelto-
Huikko ym. 2008, 11.) 
Kehitysvammaisten asumispalveluita järjestetään sosiaalihuoltolain, 
vammaispalvelulain ja kehitysvammalain perusteella. Asumispalveluiden 
tuotannon perusrakenne jakautuu kolmeen eri tuottajaan: kunta eli 
erityishuoltopiirit, järjestö ja yksityinen palvelun tuottaja. Palveluntuottajia on siis 
useita joista valita ja näiden välillä on huomattavia kustannuseroja. Suomessa 
on yhteensä 17 erityishuoltopiiriä, joista yksi on Helsingin kaupunki ja muut 
kuntayhtymiä. Erityishuoltopiirin väkimäärä vaihtelee suuresti, 65 000- 754 000 
14 
 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Venla Viitasalo 
asukkaan välillä.  Valtioneuvosto määrää erityishuoltopiirien alueet ja kunnat 
ovat jäseninä erityishuoltopiirien kuntainliitossa. (Pelto-Huikko ym. 2008, 12, 
17.) 
 Lakien perusteella järjestetyn asumisen tukipalvelut ovat maksuttomia, mutta 
asunnosta yleensä peritään vuokra. Asumispalveluihin liittyvä sanasto on 
kirjavaa, eikä täysin yhtenäisiä käsitteitä ole. Asumispalveluja järjestettäessä on 
huomioitava muun muassa kehitysvammaisuuden aste, hoidon tarpeen syyt, ikä 
ja omatoimisuus. Asumisen eri vaihtoehtoja on monia, karkea jako esimerkiksi 
laitoshoitoon sekä sen lisäksi avohuoltoon ja sen tukipalveluihin. Laitokset ovat 
kehitysvammaisten kuntoutuksen ja pitkäaikaissairaanhoidon osaamiskeskuksia 
alueellaan. Niiden toiminnoista hoitotyö on keskeisintä. Avohuollon 
asumispalveluja ovat esimerkiksi perhehoito, asuminen omassa asunnossa 
täysin itsenäisesti tai asuminen omassa asunnossa henkilökohtaisen avun tai 
jonkin muun tukimuodon turvin. Avohuollon asumispalvelut voi myös voi jakaa 
esimerkiksi tuettuun, autettuun ja ohjattuun asumiseen. (Kaski 2009, 336.) 
Taulukko 1. Kehitysvammaisten asumispalveluiden asiakkaat 2000 ja 2011 
(Sotkanet 2013). 
Tilasto- ja indikaattoripankki SOTKAnetin mukaan (Taulukko 1) 
kehitysvammaisten laitosasumisessa oli asiakkaita vuonna 2011 yhteensä 1 
712. Vammaisten tuetussa asumisessa oli 2011 asiakkaita koko maassa 
yhteensä 1 106 kappaletta. Vastaavasti ohjatussa asumisessa koko maassa oli 
2 164 asiakasta. Autetun asumisen piirissä asiakkaita oli vuonna 2011 yhteensä 
6 246. Reilu 10 vuotta aiemmin, vuonna 2000 laitoshoidossa oli yhteensä 2 758 
 vuosi 2000 vuosi 2011 
Laitoshoidon asiakkaat 2758 1712 
Tuetun asumisen asiakkaat 553 1106 
Ohjatun asumisen asiakkaat 1555 2164 
Autetun asumisen asiakkat 2780 6246 
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asiakasta - melkein puolet enemmän kuin nykyään eli kehitysvammaisten 
asumispalvelut ovat selvästi muuttumassa enemmän avopalveluiden suuntaan. 
(Sotkanet 2013.) 
3.3 Avohuollon asumispalvelut -tuettu, ohjattu ja autettu asuminen 
Tuetussa asumisessa henkilökunnan tukea on saatavana tarvittaessa, 
esimerkiksi soittamalla tai tulemalla läheiseen toimistoon. Tällainen 
asumismuoto on yleensä että asutaan omassa asunnossa, jonka lähellä 
sijaitsee asuntola tai ryhmäkoti. Asukkaat ovat melko hyvin pärjääviä, usein 
työtoiminnassa käyviä ja muutenkin itsenäisesti liikkuvia lievästi tai 
keskivaikeasti kehitysvammaisia. Tuettu asuminen on kevyin tuen muoto. 
Esimerkiksi Verkarannan asumisyksikössä tuetun asumisen asukkaat asuvat 
kerrostalon ensimmäisessä kerroksessa täysin integroituina normaaliin 
rappukäytävään. He hakevat apua henkilökunnalta kolmannesta kerroksesta, ja 
ruokahuoltoa on heille tarjolla useasti päivässä. Yleensä aamupalaa ja iltapalaa 
he valmistavat omissa kodeissaan. Apua he tarvitsevat yksilöllisesti, esimerkiksi 
kauppa- ja asiointikäynneillä, raha-asioissa, tupakan säännöstelyssä, 
ostoksissa tai vaikkapa puhelimen rikkoutuessa. 
Ohjatussa asumisessa henkilökunta on paikalla vain osan vuorokaudesta. 
Ohjattu asuminen voi olla esimerkiksi ryhmäasuminen asumisyksikössä eli 
asuntolassa tai ryhmäkodissa. Asiakkaat voivat olla lievästi tai keskivaikeasti 
kehitysvammaisia, jotka esimerkiksi muuttavat suoraan lapsuudenkodistaan tai 
laitoksesta, ja omaavat jo jonkin verran taitoja. He tarvitsevat päivittäisissä 
toimissa hieman enemmän apua kuin tuetun asumisen asukkaat. Esimerkiksi 
Verkarannan asumisyksikössä ohjattu asuminen on nuorten kehitysvammaisten 
asumisvalmennusyksikkö. Kukaan ei tarvitse fyysistä apua, mutta muistutusta 
esimerkiksi oman hygienian hoidossa. Tavoitteena on opetella oman elämän 
selviämistaitoja - vaikkapa virastoissa asioimista tai ruoan valmistusta. 
Autettu asuminen on sellaisille henkilöille, jotka tarvitsevat ympärivuorokautista 
hoitoa. He voivat olla keskivaikeasti tai vaikeasti kehitysvammaisia. Asukkailla 
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on yleensä useampia terveydellisiä ongelmia, jotka vaativat seuraamista ja 
osaavaa lääkehoitoa läpi vuorokauden. Autetussa asumisessa työntekijä on 
läsnä ympäri vuorokauden. Tällaista asumista on esimerkiksi ryhmäasuminen 
asumisyksikössä. Ympärivuorokautinen autettu asuminen ei kuitenkaan ole 
laitoshoitoa eikä vaihtoehto laitoshoidolle, sillä se ei sisällä sairaanhoito- tai 
kuntoutuspalveluja, kuten Kaski (2009, 335) toteaa. Esimerkiksi Verkarannan 
asumisyksikössä autetun asumisen kerros on enimmäkseen ikääntyville 
kehitysvammaisille. Kaikki käyvät päivätoiminnassa ja heille on ruokahuolto 
useasti päivässä. Myös peseytymisessä ja kaupassa käymisessä avustetaan. 
Autetussa asumisessa on hoidollisempaa työtä kuin tuetussa ja ohjatussa 
asumisessa. 
Jako tuettuun, ohjattuun ja autettuun asumiseen on kuitenkin hieman huono, 
sillä asumisratkaisujen tulisi soveltua vaihteleviin elämäntilanteisiin. Avun ja 
tuen tarve ei välttämättä pysy samana, vaan voi eri syistä myös vaihdella. 
(Verneri 2013.) 
3.4 Omahoitajuus asumispalveluissa 
Kehitysvamma-alalla voidaan toteuttaa yksilövastuista hoitotyötä eli asiakkaalle 
määrätään omahoitaja. Omahoitaja pyrkii asiakkaan elämän, terveyden ja 
turvallisuuden ylläpitämiseen. Työyhteisössä on sovittu, mitkä ovat 
omahoitajalle kuuluvia vastuualueita, joiden toteutumisesta omahoitaja vastaa 
tietyn asiakkaan kohdalla. Omahoitajalla on kokonaiskuva asiakkaan asioista ja 
hän yleensä osallistuu asiakasta koskeviin kokouksiin. Pyrkimyksenä on luoda 
asiakkaan ja omahoitajan välille luottamuksellinen suhde, sellainen että 
molemmat uskaltavat kertoa mielipiteensä. Omahoitaja tuo yhteistyösuhteessa 
potilaan käyttöön oman henkilökohtaisen ammatillisuutensa. 
Omahoitajuussuhteessa asiakas voi kokea läheisyyttä ja turvaa toisesta 
ihmisestä sekä tunnetta, että häntä aidosti autetaan. Hyvä yhteistyö ja suhteen 
luominen edellyttää aikaa ja jatkuvuutta. Aito ja tasavertainen 
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omahoitajuussuhde perustuu asiakkaan vapauden ja itsemääräämisoikeuden 
kunnioittamiseen. (Munnukka & Aalto 2003, 22- 24.) 
Omahoitajan nimeäminen jokaiselle kehitysvammaiselle on tukenut ja edistänyt 
yksilöllisten tarpeiden ja ominaisuuksien huomioimista Kasken (2009, 337) 
mukaan myös vuorovaikutussuhteet ovat parantuneet omahoitajuusmallin 
avulla. Kokemusten mukaan asiakkaat ovat tyytyväisiä omahoitajuuteen. 
Asiakkaat kokevat, että heitä pidetään tärkeinä ja hoidetaan yksilöllisesti, jolloin 
he rohkaistuvat puhumaan asioistaan entistä avoimemmin ja motivoituvat omien 
asioidensa hoitoon. Omahoitajuus voi selkeyttää työntekijöiden työskentelyä. 
Jokainen työntekijä voi keskittyä kunnolla vain niihin asiakkaisiin, joiden 
omahoitajana toimii. Tämä antaa mahdollisuuden tehokkaaseen, yksilölliseen 
työskentelyyn. (Munnukka & Aalto 2003, 144- 145.) 
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 4 PEREHDYTTÄMINEN 
4.1 Perehdyttäminen ja sen hyödyt 
Nykyään työnhakuprosessit ovat pitkiä ja työnhakija voi joutua useisiin eri 
vaiheisiin, ennen kuin vastaanottaa työpaikan. Edes kaikkein parhaimmat 
työnhakijat eivät voi tehdä työtään hyvin, elleivät he tiedä mitä tehdä tai miten. 
Perehdyttämisellä organisaatiot varmistavat, että työntekijä tietää mitä tehdä. 
(Dessler 2013, 270.) 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä keinoja, joiden avulla uusi työntekijä 
oppii tuntemaan uuden työpaikkansa, toiminta-ajatuksen ja –periaatteet. Hän 
tutustuu toimintaa ohjaaviin arvoihin, visioihin ja strategioihin sekä organisaation 
rakenteeseen. Pääpiirteissään hän tietää henkilöstopalveluista, 
työterveyshuollosta, poissaoloista sekä palkkauksesta. Hän oppii työpaikan 
mahdollisia eteen tulevia tilanteita ja toimintatavat niihin, sekä ymmärtää 
toiminnan tavoitteet ja niitä ohjaavat säännöt ja määräykset Myös 
asiakasryhmää ja asiakastyötä koskevat lait ja asetukset ovat hänelle tuttuja.  
Työntekijä tutustuu ihmisiin työpaikallaan - asiakkaisiin ja työtovereihin. 
Tavoitteena on, että hän tietää mitä häneltä odotetaan ja mitkä ovat työvuorojen 
sisällöt. Uusi työntekijä tietää mistä saa tarvittaessa lisätietoa työpaikkaan ja 
sen toimintaan liittyvistä asioista. Uusi työntekijä siis perehdytetään sekä taloon 
että työhön. (Kangas & Hämäläinen, 2008, 2; Surakka 2009, 76.) 
Uusi työntekijä tekee jo muutaman sekunnin aikana päätöksen, jääkö hän tähän 
työpaikkaan vai ei. Hyvän perehdytyksen avulla työntekijä sitoutuu työhön ja 
hänestä on mukava tulla töihin. Jos tulokas taas kokee ettei kukaan perehdytä 
häntä eikä ole minkäänlaista materiaalia, jota voisi itse lueskella ja perehtyä 
työpaikkaan, kielteinen ensivaikutelma voi vaikuttaa häneen pitkän aikaa. 
Perehdyttämisellä pyritään myös luomaan myönteistä asennoitumista 
työyhteisöön ja työtä kohtaan. (Kangas 2003, 5- 6.) Perehdyttäminen luo 
positiivisia mielikuvia työpaikkaan ja kasvattaa työmoraalia. Se auttaa uutta 
työntekijää tunnistamaan organisaation tavoitteet ja arvot. Se parantaa 
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avoimuutta ja luottamusta sekä vähentää työntekijän stressiä ja turhautumista. 
Hyvä perehdyttäminen auttaa uutta tulokasta tekemään oikeampia päätöksiä 
sekä selviämään ongelmatilanteista. (Rao 2009, 74- 75.) 
Kankaan (2003, 5) mukaan hyvin hoidettu perehdyttäminen vie aikaa, mutta 
siihen käytetty aika tulee monin verroin takaisin. Kun perehdyttäminen 
suoritetaan kunnolla, se on osa työn hallintaa ja tukee ihmisen työhyvinvointia. 
Keskeisin tavoite perehdyttämisessä on, että uusi työntekijä tuntee kuuluvansa 
tärkeänä osana uuteen työyhteisöön. Perehdyttäminen työpaikkaan, 
työkavereihin ja työtehtäviin poistaa jännittyneisyyttä sekä auttaa luomaan 
paremmat suhteet esimieheen ja muihin työkavereihin. Työtapaturmat ja virheet 
vähenevät hyvällä perehdyttämisellä.  (Juuti & Vuorela 2002, 48- 49, 52.) 
Työpaikoille tulee nykyään yhä enemmän opiskelijoita ja harjoittelijoita, joiden 
harjoittelujaksot vaihtelevat päivistä kuukausiin. Heidän perehdyttämisensä 
perusperiaatteet ovat samat kuin muillakin eli perehdytyskansiota voidaan 
käyttää myös heidän kohdallaan, kuten Kangas (2003, 5) toteaa. Kankaan 
Kankaan ja Hämäläisen (2008, 5) mukaan perehdyttämisellä vaikutetaan myös 
yrityskuvaan. Esimerkiksi työharjoittelijoiden kokemukset  ja 
työpaikkakertomukset jakavat mielikuvia muille. Hyvin hoidetulla 
perehdytyksellä siis voidaan saada lisää kiinnostuneita työnhakijoita – kun taas 
huonosti hoidetulla perehdytyksellä saa työnhakijat kaikkoamaan. 
4.2 Perehdytystä ohjaava lainsäädäntö 
Kuten Kupias ja Peltola (2009, 20) toteavat, työnteko ja perehdytys ovat 
lainsäätämisessä eduskunnan suosiossa. Monissa laeissa on viittauksia tai 
suoria määräyksiä perehdyttämiseen. Tärkeimpänä näkökulmana yleensä 
työnantajan vastuu perehdyttää työntekijänsä. Perehdyttämiseen liittyvät 
vaatimukset eivät yleensä ole vaihtoehtoisia, vaan siihen liittyvät vaatimukset 
kuuluvat työnantajia velvoittaviin säädöksiin. Työlainsäädäntöä täydentää 
työehtosopimukset. 
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Työsopimuslaissa todetaan, että työnantajan on pidettävä huoli siitä, että 
työntekijä voi suoriutua työstään myös silloin, kun yrityksen työtä tai 
työmenetelmiä muutetaan tai kehitetään. Tässä ei siis velvoiteta 
perehdyttämään vain uusia työntekijöitä vaan koko henkilökunta. Laissa 
sanotaan, että työnantajan on kaikin puolin edistettävä suhteitaan työntekijöihin 
sekä työntekijöiden keskinäisiä suhteita.  (Työsopimuslaki 26.1.2001/55.) 
Työturvallisuuslaissa on selvät säännöt siitä, että työnantajan on annettava 
työntekijälle tarpeeksi tietoa siitä, mitkä ovat työpaikan haitta- ja vaaratekijät. 
Tämä ei tarkoita vain onnettomuuksia tai laitteita, vaan myös asiakkaita. 
Työturvallisuus kattaa sekä fyysisen, että henkisen turvallisuuden. Työnantajan 
on myös huolehdittava siitä, että työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, 
työolosuhteisiin, työmenetelmiin sekä turvallisiin työtapoihin ennen uuden työn 
aloittamista tai työtehtävien muuttuessa. Kokenut työntekijä voi olla hyvin 
tietoinen esimerkiksi työmenetelmistä, mutta tämä on aina varmistettava 
perehdytyksessä. Lisäksi on annettava ohjausta vaarojen välttämiseksi, sekä 
poikkeustilanteiden varalta. Työntekijälle annettua ohjausta ja opetusta on 
täydennettävä tarvittaessa. (Työturvallisuuslaki 23.8.2002/738.) 
Työturvallisuuslakia täydentävät tasa-arvolaki sekä yhdenvertaisuuslaki. Tasa-
arvolaki velvoittaa tasa-arvoon naisten ja miesten välillä, ja yhdenvertaisuuslaki 
kieltää syrjinnän minkään syyn takia. (Kupias & Peltola 2009, 25.) 
Lait koskevat niin sijaisia ja opiskelijoitakin, mutta erikseen on myös laki 
nuorista työntekijöistä. Sen mukaan ennen työn aloitusta työnantajan on 
huolehdittava siitä, että nuori saa opetusta ja ohjausta työhönsä, sekä jopa 
henkilökohtaisesti ohjausta niin, ettei nuori työntekijä aiheuta vaaraa itselleen tai 
muille. (Laki nuorista työntekijöistä 19.11.1993/998) 
4.3 Perehdyttämisen eteneminen 
Perehdytyksen organisointi riippuu vahvasti työpaikan senhetkisestä tilanteesta, 
käytettävissä olevista materiaaleista, perehdyttäjistä sekä ajasta. Joissakin 
yrityksissä tai organisaatiossa perehdyttämisen osa-alueet saattavat kuulua 
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vain yhdelle määrätylle henkilölle, isoissa yrityksissä voi olla 
henkilöstöammattilaiset tai jopa koulutuksesta vastaava yksikkö. Toisissa 
organisaatioissa lähes kaikki vastuu perehdyttämisestä on esimiehellä. 
Kuitenkin yhä useammassa organisaatiossa uuden työntekijän 
perehdyttämiseen osallistuu koko työyhteisö. Myös perehtyjä itse osallistuu 
nykyään aktiivisemmin perehdyttämisohjelmansa laatimiseen ja päivittämiseen. 
(Kupias & Peltola 2009, 45- 47.) Parhaiten perehdytys onnistuu, jos uudelle 
työntekijälle osoitetaan heti alussa henkilö, joka on hänen perehdyttämisestään 
vastuussa. Kaikilla työntekijöillä voi olla velvollisuus opastaa uutta työntekijää, 
mutta yksikössä olisi hyvä olla muutama varsinainen perehdyttäjä. Määrätyn 
perehdyttäjän tulisi olla vapautettu muista tehtävistä uuden työntekijän 
ensimmäisten päivien ajaksi. Hänellä pitäisi olla tunneälyä sekä 
perusymmärrystä siitä, miten ihminen oppii asioita. (Surakka 2009, 72- 74.) 
Raon (2009, 82) mukaan perehdyttäjän ominaisuuksia tulisi olla sopeutuvaisuus 
kaikenlaisiin perehdytettäviin, vilpittömyys, hänen tulisi käyttää perehdytyksessä 
myös huumoria, saada perehdytettävä kiinnostumaan asioista ja tärkeimpänä 
käyttää selkeitä ohjeita jotka helpottavat uuden työntekijän oppimista. 
Perehdytys tulisi olla suunniteltu kokonaisuus ja suunnittelua edellyttää se, että 
perehdyttämisen tavoitteet on mietitty ja määritelty. Perehdyttämisen vaiheet 
voivat olla esimerkiksi: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen töihin tuloa, 
eri vaiheet työsuhteen alussa ja työsuhteen päättyminen. Useimmissa 
työyhteisöissä perehdyttäminen kasaantuu kuitenkin työsuhteen alkuun, 
ensimmäisiin päiviin ja viikkoihin. (Kupias & Peltola 2009, 87, 102.) Uuden 
tulokkaan ei tulisi joutua haasteellisiin tilanteisiin, joissa hän kokisi olevansa 
epäpätevä.   
Työyhteisössä olisi hyvä olla käytössä perehdytyssuunnitelma. 
Perehdytyssuunnitelmassa on lueteltuna aihealueittain organisaatioon ja 
varsinaiseen työhön liittyvät osa-alueet, joihin on tarpeen perehtyä. Esimerkiksi 
Varsinais-Suomen erityishuoltopiirillä on perehdytyssuunnitelma (Liite 3). Uuden 
työntekijän saapuessa työpaikkaan, tulisi tutustua yksikön 
perehdytyssuunnitelmaan ja sen pohjalta tehdä hänelle yksilöllinen suunnitelma 
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perehdytyksen etenemisestä. Ensin arvioidaan uuden työntekijän osaaminen ja 
lähtötaso, aikaisemmat työkokemukset ja tieto alalta. Suunnitelmaan olisi hyvä 
liittää aikataulu, jonka mukaan edetään. Tämän avulla hän voi itse seurata, mitä 
on tulossa ja mitä jo opittu. Tärkeimpiä asioita käydään yhdessä perehdyttäjän 
kanssa, mutta osaan asioista työntekijä voi itse tutustua 
perehdyttämismateriaalin avulla. (Surakka 2009, 73-74, 76.) 
Varsinainen perehdytysvaihe loppuu silloin, kun työntekijä on oppinut työssä 
aktiivisesti vaadittavat taidot sekä hän tietää, mistä löytää apu tai tieto 
askarruttavaan asiaan. Oppiminen jatkuu tietysti silti edelleen ja uusi työntekijä 
kohtaa jatkuvasti uusia asioita. Kun organisoitu perehdyttäminen loppuu, 
työntekijän perehtyminen jatkuu tutustumalla tietoon ja syventymällä 
osaamiseen omatoimisesti. Useat työpaikat järjestävät myös lisä- ja 
täydennyskoulutusta. Kaikilla aloilla kehitys etenee jatkuvasti ja uutta 
perehtymisen aineistoa tulee koko ajan. Pätevän ja osaavan työntekijän 
mittarina voidaan kuitenkin pitää sitä, että työntekijä tietää selviytyvänsä 
työssään eteen tulevista tilanteista ja haasteista. (Surakka 2009, 74.) 
4.4 Perehdyttämisen työvälineet ja menetelmät 
Perehdyttämisessä apuna voi käyttää erilaista aineistoa ja menetelmiä. 
Perehdyttämismenetelmien ja –materiaalin valinnassa keskeisintä on se, että 
ne sopivat työyhteisöön. Ne ovat sopivia organisaation arvojen ja tavoitteiden 
kannalta, sekä riittävän monipuolisia oppimisen takaamiseksi. Oleellista myös 
on, että työntekijä perehtyy vain siihen materiaaliin, joka auttaa häntä 
perehtymään omaan työhönsä. Erityisesti perehdyttämistä varten luotu 
tietomateriaali kannattaa pitää yleensä mahdollisimman vähäisenä ja 
helppolukuisena. Perehdyttämismateriaalin ja välineiden pitäisi olla helppoja 
tutustua ja käyttää, sillä niitä voidaan tutkia kiireessä. Perehdyttämismateriaali 
tulee pitää ajantasalla, jotta ne ovat luotettavia tietolähteitä. (Kjelin & Kuusisto 
2003, 206.) Uusi työntekijä voi tarvittaessa tarkistaa asioita, kun materiaalit ovat 
hänen käytettävissään – kuten Kangas (2003, 10) toteaa. Aineiston tarkoitus on 
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tukea uusien asioiden mieleen painamista ja muistamista. Tuloksellinen 
oppiminen vaatii oppiaineksen sopivaa annostelua ja kertaamista, mikä 
onnistuu hyvin perehdytysaineiston avulla. (Juuti & Vuorela 2002, 52.) 
Oheismateriaalia voi olla esimerkiksi Tervetuloa taloon -opas, yritystä koskeva 
aineisto, toimintakertomus, henkilöstölehdet, tiedotteet, käsikirjat 
toimintaohjeista, työohjeet, ilmoitustaululla oleva aineisto, dvd-levyt, 
ammattikirjallisuus tai intranet. Yleisiä perehdytyksessä käytettäviä aineistoja 
ovat perehdyttämisohjelmat, perehdyttämisen tarkistus- ja muistilistat, 
perehdyttämiskansiot tai asiakaskohtaiset kansiot. (Kupias & Peltola 2009, 10.)  
Monissa työpaikoissa ja organisaatioissa on voitu laatia perehdytyskansio, 
jonka uusi työntekijä saa luettavakseen heti ensimmäisinä työpäivinä. 
Perehdytyskansioon pyritään kokoamaan tietoa, jota koko työyhteisö - myös 
vanhat työntekijät - voivat käyttää. Perehdytyskansion keskeisimpiä 
ominaisuuksia ovat helppolukuisuus sekä olennaisuuksiin keskittyminen. Tiivis 
tietopaketti on paras, sillä monet eivät ehdi tai pysty perehtymään pitkiin 
teksteihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206, 211- 212.) 
Perehdyttämisen seurantaan voidaan menetelminä käyttää erilaisia 
tarkistuslistoja tai muistilistoja. Siihen perehtyjä voi tehdä merkinnän 
käsiteltyään asian tai perehdyttäjä pitää listaa mitä on vielä tekemättä. (Kangas 
& Hämäläinen 2008, 17.) Ennen työn aloittamista esimiehen kanssa voidaan 
käydä orientointikeskustelu sekä esimerkiksi mielikuvaharjoituksia tulevasta 
työstä. Keskustelussa voidaan luoda tavoitteita tulevaan, esimerkiksi 
ensimmäisen kuukauden ajalle, ja sitten pitää kokoava keskustelu miten 
tavoitteet on saavutettu. Perehdyttämiseen voidaan käyttää erimuotoisia 
koulutusohjelmia tai koulutuspäiviä. Uudelle työntekijälle voidaan antaa 
oppimistehtäviä, joiden avulla tulokasta aktivoidaan ja kehoitetaan kokoamaan 
uutta tietoa. Johdon ja esimiesten perehdyttämisessä voidaan käyttää apuna 
mentorointia ja työnohjausta. Niiden avulla yksilö voi kehittää työnsä hallintaa 
sekä itsetuntemustaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 213- 217, 223, 228.) 
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 5 KEHITTÄMISHANKKEEN ETENEMINEN 
5.1 Kehittämishankkeen suunnittelu 
Kehittämishankkeen suunnittelu alkoi työyhteisössä maaliskuussa 2013, kun 
keskustelimme työyhteisön sisällä opinnäytetyöstäni. Mietimme millaisia 
opinnäytetöitä ammattikorkeakoulussa tehdään ja millaista tarvetta 
työyhteisössä olisi. Suurimpana kehittämiskohtana työyhteisössä nousi 
perehdyttämismateriaalin puute. Verkarannan asumisyksikkö oli juuri avattu, 
helmikuussa 2013, henkilökunta oli siis vasta itse perehtynyt työnkuvaan, eikä 
ollut vielä ehtinyt luomaan perehdyttämismateriaalia. Kehittämishanke lähtee 
käyntiin yleensä kehittämistarpeesta, josta opinnäytetyötä lähdetään ideoimaan 
eteenpäin suunnitteluvaiheeseen, kuten Salonen (2013, 17) toteaa. Esittelin 
idean työyhteisön esimiehelle. Seuraavassa tapaamisessa hän esitteli minulle 
Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kuntayhtymän asumispalvelujen 
perehdyttämissuunnitelman (Liite 3). Suunnitelmasta valitsimme otsikoita 
yksikön sisäiseen perehdytyskansioon. Valitsimme sellaisia, joiden koimme 
olevan tärkeimpiä yksikön sisäisessä perehdytyskansiossa. Tavoitteena oli 
valita tärkeimpiä tietoja mitä sijainen tai uusi työntekijä tarvitsee, jotka hän voi 
kuitenkin helposti lukea ja omaksua.  
Yksiköllä oli jo Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin perehdytyskansio, jossa oli 
yleisiä asioita työsuhteesta, työsuojelu, -terveyshuolto, laeista ynnä muita 
sellaisia. Tämän vuoksi päätimme keskittyä vain oman yksikkömme sisäisiin 
toimintamalleihin ja ohjeistuksiin. Suunnittelin perehdytyskansion 
sisällysluetteloa myös omasta näkökulmastani – toimiessani sijaisena 
Verkarannan asumisyksikössä. Ruuskan (2007, 35) mukaan jo 
kehittämishankkeen suunnittelussa projektin lopputulos ja tavoitteet kuvataan 
mahdollisimman tarkasti sekä tehdään työn aloittamiseksi vaadittavat 
suunnitelmat. 
Kehittämistehtäväni selvittyä aloin tekemään tiedonhakua vastaavista 
kehittämistehtävistä. Kirjallisuuteen ja muihin aiheesta tehtyihin julkaisuihin 
25 
 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Venla Viitasalo 
perehtyminen suuntaa sekä ohjaa kehittämistehtävän valintoja ja vaiheita. 
Taustatyön avulla perehdyin paremmin aiheeseen ja siihen, minkälaisia asioita 
perehdyttämiskansioissa yleensä on ja kuinka produktion tekeminen etenee. 
Sain myös kuvan siitä, minkälaisia ongelmia hankkeessani voin kohdata ja 
kuinka ne voi välttää. Tutustuttuani kirjallisuuteen, sain melko hyvän kuvan siitä, 
mitkä toimintatavat olisivat kannattavia hankkeen edistämisessä, ja kuinka 
minun kannattaa dokumentoida hanketta. (Hirsjärvi ym. 2009, 109- 110.) 
Hankepäällikkö tekee ensin suunnitelmasta rungon, rajaa työkokonaisuudet ja 
miettii jo työnjakoa. Tämän jälkeen sisältöä tarkennetaan yhdessä muiden 
työntekijöiden kanssa, laaditaan kokonaisaikataulu ja täydennetään 
suunnitelmaa. Esittelin opinnäytetyön ideani työyhteisön palaverissa ja sain 
myönteisen vastaanoton. Toikon ja Rantasen (2009, 57- 60) mukaan 
kehittämistoiminta tuottaa konkreettisen tuotoksen työyhteisölle, ja siksi olisi 
tärkeää että kehittämistyöhön osallistuisivat ne, joita työ lopulta jollakin tapaa 
koskettaa. Yhdessä muiden työntekijöiden kanssa ideoimme ja arvioimme 
alustavaa sisällysluetteloa. Toimivien suunnitelmien laatiminen edellyttää että 
koko työryhmä osallistuu suunnitteluun, jonka takia keskustelimme koko 
työyhteisö yhdessä. Karsimme pois turhia otsikoita ja lisäsimme uusia. 
Tavoitteena oli selkeyttää sisällysluetteloa ja tehdä kompakti helppolukuinen 
paketti. Tärkeimpien asioiden valitseminen oli melko helppoa, sillä jokaisella oli 
vielä tuoreessa muistissa oma saapuminen työpaikkaan - mitä tietoja ja taitoja 
olisi kaivannut perehdytyksessä. Valitsimme esimiehen kanssa minulle 
harjoitteluohjaajan ja aloitin harjoittelun ja perehdytyskansion työstämisen 
maaliskuussa. (Ruuska 2007, 179.) 
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5.2 Kehittämishankkeen toteuttaminen 
Aikataulu 
2013 
Toimijat Menetelmät Tuotettu 
materiaali 
Maaliskuu  Esimies 
Kansion tekijä 
Ideointi  Opinnäytetyön aihe 
Huhtikuu Esimies 
Kansion tekijä 
Ideointi  Perehdytyskansion 
alustava lähdeluettelo 
Huhtikuu Koko 
työyhteisö 
Kansion tekijä 
Viikkopalaverissa asian esittely 
ja alustavan lähdeluettelon 
läpikäynti sekä kommentointi 
Tarkennettu 
lähdeluettelo 
Toukokuu Koko 
työyhteisö 
Kansion tekijä 
 
Tiedon kokoaminen ja 
kirjoittaminen 
Perehdytyskansion 
osioita 
Kesäkuu Koko 
työyhteisö 
Kansion tekijä 
Tiedon kokoaminen ja 
kirjoittaminen 
Perehdytyskansion 
osioita 
Heinäkuu Kansion tekijä Sähköposti koko työyhteisölle Väliversio kansiosta 
Heinäkuu Koko 
työyhteisö 
Kansion tekijä 
Tiedon kokoaminen ja 
kirjoittaminen 
Perehdytyskansion 
osioita 
Elokuu Esimies 
Kansion tekijä 
Palaveri Tarkennettu 
lähdeluettelo 
Elokuu Esimies Sähköposti Viimeiset osiot 
Elokuu Kansion tekijä Viimeistely Perehdytyskansio 
viimeisteltynä 
Elokuu Kansion tekijä Sähköposti Valmis 
perehdytyskansio ja 
palaute 
Elokuu Kansion tekijä Kyselylomake Palaute 
 
Taulukko 2. Kehittämishankkeen prosessikuvaus. 
Toikon ja Rantasen (2009, 56- 57) mukaan kehittämishankkeeseen sisältyy viisi 
tehtävää - perustelu, organisointi, toiminta, arviointi ja tulosten levittäminen. 
Minun opinnäytetyössäni ajankohtaisia ovat vain ensimmäiset neljä vaihetta 
(Taulukko 2). Ensimmäiseksi hankkeen alkaessa on vuorossa perustelu, jossa 
Perustelu 
Organisointi 
Toiminta 
Arviointi 
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kerrotaan mitä, ja miksi kehitetään. Yhdessä asumisyksikön esimiehen kanssa 
keskustelimme perehdytyskansion sisällöstä ja tarpeesta. Lähtökohtana on 
usein nykytilanteen ongelma - Verkarannassa ei ollut välinettä jolla perehdyttää 
uudet työntekijät tai sijaiset. Kehittämishankkeen peruskysymyksenä on, miksi 
jotakin pitää kehittää juuri nyt? Tavoite pyritään perustelemaan mahdollisimman 
konkreettiseksi. Tavoitteeksi määriteltiin kehittää ja parantaa Verkarannan 
perehdytyspolkua luomalla yksikön sisäinen perehdyttämiskansio. 
Perehdyttämiskansio sisältää perehdytyssuunnitelman osat  jotka koskevat 
yksikön esittelyä sekä asukkaita. Perehdytyskansion tavoitteena on auttaa uutta 
työntekijää tai sijaista tutustumaan työpaikkaan, asiakkaisiin sekä käytäntöihin.  
Perehdytyskansio olisi materiaaliapuna uusien työntekijöiden, sijaisten tai 
kesätyöntekijöiden perehdyttämiseen.   
Seuraava vaihe kehittämishankkeessa oli organisointi, jossa tavoitteena oli 
jakaa työtehtävät - kuka tekee mitäkin, kuinka paljon ja mihin mennessä. 
Huhtikuussa työyhteisön palaverissa jaoin työtehtäviä, esimerkiksi kuka 
kirjoittaa ruokatilauksista, kuka rahankäytöstä. Yhdessä päätimme että 
omaohjaajat tekevät profiilit omaohjattavistaan. Tämän vaiheen tarkoitus oli 
toimia käytännön toteutuksen suunnitteluna ja valmisteluna. Työnjako oli melko 
helposti suoritettu, sillä kaikki olivat edes jonkin verran motivoituneita 
perehdytyskansion luontiin. (Toikko & Rantanen 2009, 58- 59.) Suunnittelu ja 
tehtävien organisointi jatkuu koko projektin ajan. Alussa hankkeelle tehdään 
karkea aikataulu, joka tarkentuu projektin edetessä. Suunnittelimme 
tavoiteaikatauluksi että kirjoitusosiot olisivat valmiina juhannukseen mennessä, 
jotta loppukesästä voimme vielä hioa ja koota kansiota. Tavoiteaikatauluja on 
kuitenkin pidettävä viitteellisinä, sillä oikeaa valmistumisaikaa on projektin 
alussa vielä vaikea arvioida.  (Ruuska 2007,179- 180) 
Kehittämishankkeen kolmannessa vaiheessa ollaan itse toiminnassa, eli 
tekemässä kehittämistyötä. Tämä vaihe täyttyy ideoinnista ja kokeiluista. 
Vaiheessa täytyy myös priorisoida asioita, sillä kaikkea ei ehdi tekemään ja 
toteutusta täytyisi pyrkiä rajaamaan selkeäksi. (Toikko & Rantanen 2009, 59- 
60.) Toimintavaihe oli kehittämishankkeessani pisin ja kesti melkeinpä koko 
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kesän, toukokuusta elokuuhun. Siihen sisältyi paljon kirjoittamista, muiden 
työntekijöiden muistuttelua tietojen keräämisestä ja tietojen kokoamista. 
Palavereissa kävimme läpi missä vaiheessa tietojen kokoamisessa mennään ja 
mitä on vielä tekemättä. Useasti sovimme että tiettyyn viikkoon mennessä kaikki 
osiot ovat valmiit, mutta työyhteisön kiireellisyyden takia kaikista aikatauluista ei 
pystytty pitämään kiinni. Heinäkuussa lähetin sähköpostitse työyhteisölle 
väliversion kansiosta, mitä siihen mennessä oli valmistunut ja koottu. 
Tarkoituksena oli, että työyhteisö tietää missä vaiheessa 
perehdyttämiskansioproduktiossa mennään. Muistutin vielä niitä, joiden osiot 
eivät olleet valmiit. 
Elokuun lopussa olin viimein saanut kaikki sovitut osiot. Pidimme esimiehen 
kanssa palaverin, jossa tarkastelimme perehdytyskansion nykyistä sisältöä ja 
mietimme mitä vielä olisi tarpeen lisätä. Arvioimme laatua, eli Ruuskan (2007, 
234) ohjeiden mukaan sitä, miten hyvin nykyiset osiot vastaavat asetettuja 
tavoitteita. Esimieheltä tuli vielä muutamia lisäosioita, jotka täydensivät 
perehdytyskansiota. Esimiehen haluamat lisäosiot hieman viivyttivät tuotoksen 
valmistumista, mutta onneksi oli vielä aikaa. Kaikki osiot saatuani aloin koota 
perehdytyskansiota, yhtenäistämään ulkoasua ja viimeistelemään. Tavoitteena 
oli tehdä kansiosta selkeä ja helposti luettava. Siihen pyritään jäsentelyn 
johdonmukaisuudella sekä tekstin selvyydellä ja kiinnostavuudella (Hirsjärvi ym. 
2009, 292). Ensiksi kokosin tietokoneella yhteen tiedostoon kaikki osiot ja 
järjestin ne järkevään järjestykseen. Kokeilin erilaisia fontteja ja tyylejä ja lopulta 
päädyin tekemään kansion Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin yleisten 
asiakirjojen ohjeella. Tein yhtenäisen ulkoasun joka sivulle ja viimeistelin 
kirjoitukset. Ulkoasun suunnittelu ja viimeistely oli minulle helppoa ja mieleistä. 
Elokuun viimeisellä viikolla lähetin  perehdytyskansion sähköpostilla muille 
työntekijöille ja annoin työyhteisölle mahdollisuuden vielä vaikuttaa sen 
lopulliseen sisältöön ja ulkoasuun. Muutamia pieniä kommentteja esimerkiksi 
kirjoitusasuista tuli; korjasin ne ja tulostin paperiset kansiot. Hankin muoviset 
kansiot ja jaoin osiot numerovälilehdillä tiedon nopean löytämisen 
helpottamiseksi (Kuva 2 ja kuva 3). Lähetin vielä valmiit perehdytyskansiot 
29 
 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Venla Viitasalo 
kaikille työntekijöille sekä senhetkisille sijaisille ja ohjeistin käyttämään niitä 
sekä kertasin, missä ne sijaitsevat tietokoneella sekä fyysisesti työpaikalla. 
  
Kuva 2. Valmiit perehdytyskansiot. 
  
Kuva 3. Numerovälilehdet osioiden erittelemiseen. 
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Tiedonkeruumenetelminä kehittämishankkeessa olivat henkilökuntapalaverit, 
useat keskustelut esimiehen kanssa sekä sähköposti. Lähestyin työyhteisön 
jäseniä usein sähköpostilla, sillä kolmivuorotyössä kaikkien tapaaminen edes 
kerran viikossa on haastavaa. Pyysin ja sain myös usein suullista palautetta 
työyhteisön jäseniltä ja toimin tiiviissä yhteistyössä työyhteisön kanssa. 
Palavereista ja keskusteluista kehittämistehtävääni liittyen kirjoitin 
muistiinpanoja. Näin varmistin sen, että pystyn kirjoittamaan opinnäytetyöhöni 
prosessikuvausta. 
Perehdytyskansioproduktio eteni ajallisesti maaliskuusta elokuun loppuun. 
Työvaiheita olivat muunmuassa perustelu eli tarpeen ja tavoitteiden määrittely, 
työnjako eli organisointi sekä itse toimintavaihe jossa kirjoitettiin ja koottiin 
perehdytysosioita. Lopussa vielä työyhteisö arvioi työtä ja kansio oli valmis.  
5.3 Kuvaus kehittämishankkeen tuotoksesta 
Verkarannan asumisyksikköön valmistetun perehdytyskansion tarkoituksena ei 
ollut tulla pelkästään uusien työntekijöiden käyttöön. Tavoitteena oli tehdä 
kompakti tietopaketti koko talon henkilökunnalle, josta voisi tarkistaa 
päivittäisessä työssä tarvittavia asioita. Perehdytyskansio luotiin myös 
apuvälineeksi uuden työntekijän, sijaisen tai opiskelijan perehdyttämiseen. 
Yhteistyössä koko työyhteisön kanssa loimme juuri tarpeisiimme sopivan 
perehdytyskansion.  
Perehdytyskansioon luotiin sisällysluettelo, jonka mukaan sisältö järjestettiin 
järkeväksi kokonaisuudeksi. Sisällysluettelosta sivunumerot jätettiin pois, jotta 
kansiota on helpompi päivittää ja lisätä tietoa paperiversioihin. Lisätessä tietoa 
ei tarvitse jokaista sivua tulostaa uudelleen sisällysluettelon 
paikkansapitävyyden takia. Riittää, että sisällysluettelo päivitetään ajantasalle. 
Perehdytyskansio alkaa esittelyllä miten perehdytys Verkarannassa toimii ja 
miten kansiota käytetään. Seuraavaksi esitellään Kehitysvamma-alan tuki-ja 
osaamiskeskus sekä yksikkö. Kolmannessa luvussa käsitellään paljon yleisiä 
asioita, kuten työsopimus, työvuorotoiveet, avaimet sekä työvaatteet. Tämän 
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jälkeen on tiedonkulku –osio, jossa kerrotaan kaikista yksikön 
tiedonkulkuvälineistä ja –muodoista sekä niiden käytöstä. Työvuorojen 
sisältöihin tutustutaan seuraavassa luvussa, jonka jälkeen perehdytään 
ruokatilauksen hoitoon ja ruokailujen kulkuun. Sitten on tehty selkoa 
asumisyksikön rahankäyttöön, sekä omaohjaajiin ja heidän rooliinsa. Lopussa 
on kaikista talon asukkaista yksisivuinen profiili, jossa on heidän kuvansa, 
perustiedot sekä tietoa persoonasta, työtoiminnasta tai koulusta, harrastuksista, 
sekä mitä erityistä pitäisi tietää häeidän kanssaan työskennellessä. Liitteenä 
perehdytyskansiossa on yksikön lääkehoitosuunnitelma. Tarkoituksena on, että 
liitteeksi lisätään vielä tarvittavia tietoja niiden valmistuttua, kuten 
turvallisuussuunnitelma tai siivousohjeet.  
5.4 Palaute kehittämishankkeen tuotoksesta 
Kehittämishankkeen neljäntenä päätehtävänä on arvionti. Tässä vaiheessa 
tarkoituksena on perustella kehittämistyötä ja organisointia sekä arvioida 
varsinaista toteutusta. Yksinkertaisimmillaan voidaan analysoida onko työ 
saavuttanut tarkoituksensa vai epäonnistunut tavoitteessaan. (Toikko & 
Rantanen 2009, 61- 62.) Kuten Vilkka ja Airaksinen (2003, 157) neuvovat, usein 
kannattaa kerätä jonkinlainen palaute myös kehittämistehtävän tuotoksen 
kohderyhmältä, puolueeton palaute ja kommentit työstä ovat hyödyksi jottei 
arvio jäisi pelkästään omakohtaiseksi. Itse lähetin ensin valmiin 
perehdytyskansion kaikille työntekijöille sähköpostitse ja pyysin palautetta 
muutamalla lauseella. Tavoitteena oli, että saisin suurimmalta osalta 
kehittämishankkeessa mukana olleilta työntekijöiltä palautetta tuotoksesta. 
Koko työyhteisö mukaan lukien noin 20 työntekijästä sain palautetta kolmelta. 
Olin pettynyt palautteiden määrään, ja päätinkin tehdä yksinkertaisen 
arviointilomakkeen lisäpalautteen asamiseksi (Liite 2). Reilun viikon 
palautusajan jälkeen olin saanut täytettynä yhteensä kolme palautelomaketta.  
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”Sekä ulkoasultaan että tekstiltään selkeä ja hyvä kokonaisuus” 
”Kansiota on helppo päivittää” 
”Hyvän suppea, ei turhaa” 
”Perehdytyskansio oli selkeä ja kattava. Great!” 
(Työntekijöiden palautteita perehdytyskansiosta) 
Yhteensä kaikki saamani palaute kokonaisuudessaan oli positiivista. Uskon että 
palautteiden positiivisuus ja tyytyväisyys perehdytyskansioon johtui siitä, että 
työyhteisö oli tiiviisti mukana perehdytyskansion suunnittelussa ja 
luomisprosessissa. Jokaisessa vaiheessa he saivat vaikuttaa tuotokseen. 
Palautteissa ulkoasu arvioitiin kivaksi, kansio selkeäksi ja teksti 
helppolukuiseksi. Kansiosta nähtiin olevan paljon hyötyä uudelle työntekijälle, 
mutta myös  pidempiaikaiselle työntekijälle. Yksi palautteenantaja olisi 
kaivannut perehdytyskansioon lisää kuvia ja värikkyyttä, mutta totesi samalla 
että se on ylimääräistä eikä liity sisältöön. Kansiossa kerrottiin olevan erityisen 
hyvää selkeys, helppolukuisuus ja ytimekkyys. Myös profiilit ja asiakkaiden 
kuvat niissä nähtiin hyödyllisenä asiana. Kansion yleisarvosanaksi tuli asteikolla 
1-5, arvosana 4. 
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 6 ARVIOINTI JA POHDINTA 
6.1 Kehittämistyön toteutuksen arviointi 
Kehittämishanke lähti liikkeelle työyhteisön tarpeesta, joten työni oli vahvasti 
työelämälähtöinen. Tarve työlle oli kova, sillä asumisyksikkö oli juuri avattu eikä 
talon sisäistä perehdytysmateriaalia ollut. Tavoitteiksi asetettiin tehdä selkeä ja 
tiivis perehdytyskansio, joka olisi apu uusien työnteijöiden perehdytykseen sekä 
tehostaisi vanhojen työntekijöiden työtä. Aikataulullisesti tavoitteena oli saada 
juhannukseen mennessä ensimmäinen versio perehdytyskansiosta valmiiksi. 
Tavoiteaika ei aivan toteutunut, mutta kesän lopussa perehdytyskansio oli 
valmis. Valmistumista viivyttivät luultavasti henkilökunnan kiireet niin keväällä 
kuin kesän alussakin, kaikilla oli myös kesäloma. Perehdytyskansion osioiden 
kirjoittamiseen ei oltu varattu työvuorolistoista yksilöllistä aikaa, vaan niitä 
yritettiin tehdä aina työvuorojen sisällä, pääosin aamu- tai yövuoroissa. 
Haasteena oli myös se, että asumisyksikkö oli juuri avattu eikä kaikkia 
tiedostoja, kuten vuorojen sisältöjä oltu vielä edes yhdessä keskusteltu läpi, 
joten oli vaikea koota tietoja perehdytyskansioon.  
Henkilökunta oli koko prosessin aikana melko tiiviisti mukana työskentelyssä ja 
lähetin heille useita väliversioita kansiosta ja kysyin mielipidettä valmiista 
osioista. Joillakin työntekijöillä motivaatio ja kiinnostus perehdytyskansioon oli 
suurta, mutta oli myös useita, jotka eivät vastanneet yhteenkään viestiini tai 
kyselyyni. Kaikki lopulta kuitenkin hoitivat omat osuutensa hyvin ja sain osiot 
kesän loppuun mennessä. Haastetta itselleni perehdytyskansion kokoamiseen 
toi myös asumisyksikön esimies, joka halusi lisätä vielä elokuun lopussa tietoja 
kansioon. Ehdin kuitenkin lisätä täydentävät tiedot kansioon. 
Itse perehdytyskansiosta tuli erittäin hyvä ja kattava. Keräsin henkilökunnalta 
palautetta, josta suurin osa oli todella positiivista ja kannustavaa. 
Perehdytyskansio on nyt selkeä, sekä teksti on helppolukuista ja 
ymmärrettävää. Tavoitteet perehdytyskansion sisällöstä ja ulkoasusta 
toteutuivat. Kansiosta löytyvät olennaisimmat ja tärkeimmät asiat työstä ja 
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asiakkaista, joten sillä on helppo perehdyttää uutta työntekijää tai sijaista. Tieto 
ei kuitenkaan ole liian suppeaa, vaan sillä tavalla kattavaa, että työntekijä 
selviää esimerkiksi työvuoroista tai ruokatilauksista pelkällä kansion tiedolla, 
sekä oppii asiakkaista perusasiat pelkästään lukemalla jokaisen profiilit. 
Tarkoituksena oli myös saada perehdytyskansiosta sellainen, että sitä on 
helppo päivittää tarvittaessa. Käytännöt muuttuvat sekä esimerkiksi asiakkaita 
tulee uusia, joten päivitys kuukausittain tai puolivuosittain on tarpeen. Itseni ja 
työyhteisön mielestä onnistuin siinä, sillä kansio löytyy nyt sekä paperisena  että 
sähköisenä versiona, eikä siinä ole tarkkoja sivunumeroita, joten väliin on 
helppo lisätä tietoa. Kansiossa on myös ohje päivitykseen sekä taulukko, josta 
näkyy kuka on viimeksi päivittänyt ja mitä. 
Ammatillisesti kehityin, sillä tämä kehittämishanke oli minulle ensimmäinen joka 
tehtiin itsenäisesti työyhteisössä. Minulla ei ollut opiskelutyöryhmää tukenani, 
vaan toimin melkeinpä täysvertaisena työyhteisön jäsenenä. 
Kehittämishankkeen aikana jouduin monta kertaa muistuttelemaan työntekijöitä 
osioiden kirjoittamisesta, joka tuli minulle yllätyksenä. Olin olettanut, että kaikki 
innolla kirjoittavat osiot valmiiksi että saamme kansion tehtyä. Opin kuitenkin, 
ettei omasta mielestäni tärkeä hanke ja sen eteneminen välttämättä kiinnosta 
työyhteisön kaikkia jäseniä. Onnistumisen iloa sain, kun perehdytyskansio 
viimein valmistui, siinä näkyy koko senhetkisen työyhteisön kädenjälki. 
Kansiosta tuli tavoitteiden mukainen, kattava, muttei liian pitkä.  
6.2 Pohdintaa 
Kehitysvammaisten asumispalveluissa on meneillään murros, jossa laitoshoitoa 
pyritään mahdollisimman paljon purkamaan avopalveluihin. Avopalveluihin 
kuuluvat muunmuassa autetun, ohjatun ja tuetun asumisen asumisyksiköt. 
21.1.2010 tehty Valtioneuvoston periaatepäätös tukee yksilöllistä asumista sekä 
tukiasuntojen rakentamista. On suunniteltu että tarvitaan noin 3600 uutta 
tukiasuntoa laitoshoidosta tai vanhempien luota muuttaville kehitysvammaisille. 
(Sosiaali- ja terveysministeriö 2010; Valtioneuvosto 2010.) Autettu, ohjattu ja 
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tuettu asuminen siis lisääntyy monilla yksiköillä vuosittain. Esimerkiksi 
Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin tavoitteena on avata joka vuosi uusi 
asumisyksikkö ainakin vuoteen 2015 saakka. 
Asumisyksiköiden ja tukiasuntojen räjähdysmäisellä lisääntymisellä niin 
kunnilla, erityishuoltopiireillä kuin kolmannella sektorillakin, palveluiden taso ei 
välttämättä ole yhdenmukaista. Hyvän sekä toimivan asumisen ja palvelun 
yksiköt erottuvat edukseen. Myös sosiaalialan ammattilaisille avautuu monia 
uusia työpaikkoja – voi olla jopa mistä valita. Haasteena työpaikoille on luoda 
positiivinen ja houkutteleva kuva työnhakijoille sekä työntekijöilleen. Opiskelijat 
tai alan ammattilaiset suosittelevat työpaikkoja toisilleen – mutta myös 
varoittavat huonon ilmapiirin omaavista työpaikoista. Siksi työpaikkojen tulisi 
yhä enemmän panostaa perehdytykseen, jotta uusi työntekijä pääsisi helposti ja 
nopeasti sisään työpaikkaan ja oppisi työn sisällön.Kuten Kangas ja 
Hämäläinen (2008, 1) toteavat, työntekijän sekä työpaikan kannalta on tärkeää, 
että perehdyttäminen on laadukasta ja tehokasta. Myös erilaiset lait tukevat 
perehdytystä ja työntekijän sopeuttamista työpaikkaan. Muunmuassa 
työturvallisuuslaissa ja työsopimuslaissa on viittauksia tai määräyksiä 
työnantajan vastuuseen perehdyttää työntekijänsä.  Laissa ei määrätä 
perehdytysmateriaalin teosta, mutta esimerkiksi perehdytyskansio on 
erinomainen väline uuden työntekijän tai sijaisen perehdyttämiseen.  
Kehittämishankkeeni tavoitteena oli tuottaa Varsinais-Suomen Erityishuoltopiirin 
kehitysvamma-alan tuki- ja osaamisyksikön alaiselle Verkarannan 
asumisyksikölle perehdytyskansio. Kevään ja kesän 2013 aikana saimme 
yhdessä työyhteisön kanssa valmiiksi perehdytyskansion, jossa on kaikki 
tarpeellinen tieto työpaikkaan saapuessa. Nyt perehdytyskansio löytyy 
Verkarannan asumisyksikön kahden eri kerroksen kanslioista, toivottavasti sitä 
käytetään ahkerasti uusien työntekijöiden, sijaisten tai opiskelijoiden 
perehdyttämiseen.  
Verkarannan asumisyksiköllä on perehdytyksessä kuitenkin vielä kehittämistä. 
Perehdytyskansion vierelle voisi kehittää Verkarannan oman 
perehdytyssuunnitelman, jossa olisi työpaikan tärkeimpiä tietoja ja taitoja, sekä 
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kuinka niihin perehdytään. Tällä hetkellä yksiköllä on Varsinais-Suomen 
erityishuoltopiirin yleinen perehdytyssuunnitelma, joka on melko yleisellä tasolla 
kirjoitettu (Liite 3). Myös yleiset perehdyttäjät tulisi valita ja kouluttaa, sillä se 
tukisi todella paljon uuden työntekijän perehdyttämispolkua, että yksi ihminen 
olisi hänen mukanaan ensimmäisinä päivinä ja opastaisi työhön. Verkarannan 
asumisyksikkö kuitenkin avattiin vasta helmikuussa 2013, joten oikeanlaisen ja 
toimivan perehdytyspolun ja –toimintamallien luominen vie aikaa. Onneksi 
tekemäni kehittämistyö eli perehdytyskansio auttaa asumisyksikköä 
huomattavasti perehdytyksen käynnistämisessä.  
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Verkarannan asumisyksikön sisäinen perehdytyskansio. 
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Perehdytys Verkarannassa 
Verkarantaan tullessasi perehdytys on jaettu moneen osaan. Vastuu on niin 
työnantajalla kuin itse työntekijällä. Verkarannan sisäisen perehdytyskansion 
lisäksi pyydä perehdytyssuunnitelma yksikön esimieheltä sekä kysele 
ajankohtaisista työskentelyvälineistä ja toimintakulttuureista työkavereilta (mm. 
info-sivut, mediatri,  viikkopalaverit, ruokamerkinnät, luontaisedut, 
kilometrikorvaukset…).  
Perehdytyskansio 
Tämä sisäinen perehdytyskansio toimii yhtenä osana 
perehdytyssuunnitelmassa. Verkarannan asumisyksikkö on uusi ja siksi vielä 
nopeaan tahtiin kehittyvä työskentely ympäristö, joten muistathan kysellä 
uuden/päivitetyn tiedon perään. 
Perehdytyskansio löytyy molemmista kerroksista toimistosta muiden 
infokansioiden joukosta. 2. kerroksessa se on sinisen värinen, 3. kerroksessa 
harmaa. 
Ensimmäinen versio on valmistunut elokuussa 2013. 
Tämän jälkeen kansiota voi muokata ja sinne lisätä uutta tietoa tai poistaa 
vanhentunutta. 
Kun haluat muokata tai lisätä tietoa perehdytyskansioon, voit tehdä sen 
tietokoneella tai käsin. Muista tulostaa kansioon paperinen sivu, jos muokkaat 
koneella. 
Tietokoneella tiedostot löytyvät K-asemalta: 
Yleiset koko yksikköä koskevat asiat → Perehdyttämiskansio 
Jos päivität jotakin asiaa, merkkaa seuraavan sivun taulukkoon, jotta tietää 
mikä on ajantasaista tietoa. 
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Jos päivität jotakin asiaa/ sivua, merkkaa taulukkoon! 
Asia/ sivu Päivityspäivämäärä Päivittäjä 
Koko kansio 28.8.2013 VV 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
Liite 1 (5) 
 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Venla Viitasalo 
 Ulkoasusta: 
 
Yleisissä asioissa 
Fonttina on Arial 
Otsikoissa fontin koko on 24 sekä 
tummennettu 
Väliotsikoissa fontin koko on 14 sekä tummennettu 
Leipätekstissä fontin koko on 12  
 
Asukkaiden profiileissa: 
 
Fonttina Arial 
Otsikoissa fontin koko 18 
Väliotsikoissa kuten diagnoosit, fontin koko 12 tummennettu 
Leipäteksti 12 
 
Pidä kansio  
ajantasalla! 
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KTO:n ja yksikön esittely 
KTO työnantajana 
Kehitysvamma-alan tuki ja osaamiskeskus - KTO:n periaatteena on 
erityishuollon asiakkaan toimintakyvyn parantaminen, mikä tarkoittaa 
vammaisuudesta johtuvan toiminnan haitan vähentämistä. KTO on täydentänyt 
kuntien omaa palvelutoimintaa lähes 50 vuotta. 
KTO tuottaa erilaisia palveluita erityishuollon asiakkaille. Näitä palveluita ovat 
mm. erityishoitopalvelut, erityisneuvola, asumispalvelut, muuttovalmennus, 
opetus, työ- ja päivätoiminta sekä kehitysvammapastorin palvelut. 
KTO:n arvoja ovat turvallisuus, toista ihmistä arvostava vuorovaikutus, tasa-
arvo sekä yhteishenki. Kehitysvamma-alan osaajia koko kuntayhtymässä on 
noin 500. Osaajat edustavat sosiaalista, kasvatuksellista ja lääketieteellistä 
tietämystä. 
Asumispalvelut KTO:ssa 
Kehitysvamma-alan tuki- ja osaamiskeskus - KTO, Varsinais-Suomen 
erityishuoltopiiri tarjoaa korkeatasoisia asumispalveluita kehitysvammaisille 
henkilöille. Tuki- ja osaamiskeskuksessa näkyy valtioneuvoston 
periaatepäätöksen mukainen toiminta. 
 Asumispalveluissamme korostuu asukkaan/asiakkaan oikeudet. Noudatamme 
valtakunnallista ohjeistusta, koskien yksilöllisen tuen laatukriteerejä. 
Asumispalvelujemme järjestämisen ja tuottamisen lähtökohtana ovat henkilön 
yksilölliset tarpeet. Tavoitteena on, että järjestetty tuki ja palvelut mahdollistavat 
vammaiselle henkilölle oman näköisen elämän. 
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Verkarannan asumisyksikkö 
Verkarannan asumisyksikkö on helmikuussa 2013 auennut avohuollonyksikkö, 
jossa asiakaspaikkoja on 27. Yksikkö koostuu kolmesta toisistaan poikkeavasta 
kodista. Asumispalveluita tuotetaan kaikkiaan kolmessa eri kerroksessa. 
Koti 1:n asiakkaat hyötyvät kevyestä tuesta ja ohjauksesta. He asuvat 
itsenäisesti yksiöissä integroituna tavalliseen rappukäytävään. Apua ja tukea he 
saapuvat hakemaan asumisvalmennusyksiköstä. 
Koti 2:n asiakkaat ovat ikääntyviä ja tarvitsevat hoidollisempaa osaamista. 
Asiakkaiden arkea rytmittää jokaiselle räätälöity työ- ja päivätoiminta. Tukea ja 
ohjausta on saatavilla ympärivuorokauden. 
Koti 3:ssa toimii asumisvalmennusyksikkö nuorille itsenäistyville henkilöille. 
Nuorten kanssa harjoitellaan perus arjentaitoja ja vahvistetaan osallisuutta 
yhteiskuntaan. Työntekijä on läsnä ympärivuorokauden. 
Henkilöstöä yksikössä on kaikkiaan 16; Asumisyksikön esimies, sairaanhoitaja, 
kuusi ohjaajaa ja kahdeksan hoitajaa. Eri ammattiedustajien kesken 
ammattitaitoa pidetään yllä sisäisten- ja ulkoisten koulutuksien keinoin. Lisäksi 
jokaisella olisi hyvä olla innokkuutta etsiä uutta tietoutta ja näin kehittää omaa 
sekä yksikön osaamista. 
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Yleisiä asioita 
Työsopimus 
Työsopimus on kirjallisesti, suullisesti tai sähköisesti tehty tahdonilmaisu 
(kaksipuolinen oikeustoimi), jossa työntekijä sitoutuu tekemään työnantajalle 
tämän määrittelemään tehtävää, työtä, sovitulla tai määritellyllä (työ) paikalla tai 
- alueella, sovittuna (työ) aikana, työnantajan työnjohdon ja valvonnan alaisena, 
sovittua korvausta (palkka) vastaan. Lähde: Wikipedia.fi 
Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kuntayhtymällä tehdään aina kirjallinen 
työsopimus kummallekin osapuolella, tätä ennen suullisesti sovittua voidaan 
pitää yhtä pätevänä. Esimies tekee työntekijän kanssa yhteistoimin 
sopimuksen, jonka työntekijä ennen allekirjoitustaan tarkastaa huolella. Palkkaa 
ei voida maksaa työntekijälle ennen kuin työskentelyajasta on tehty työsopimus, 
joka on esimiehen toimesta saatettu palkanlaskijalle. 
Työsopimusta ennen työntekijä toimittaa seuraavat tiedot esimiehelle: 
 Nimi  
 Sotu 
 Osoite, postinumero ja paikkakunta 
 FI-alkuinen tilinumero 
 Mahdollisen tutkintotodistuksen tai oppilaitoksen allekirjoittaman 
opintokortin, josta ilmenee suoritetut opinnot 
Työnantajalla on oikeus: 
 Päättää työhön ottamisesta 
 Päättää irtisanomisesta 
 Johtaa työtä, päättää työaikamuodosta (vaihto vaatii neuvotteluja) 
 Oikeus päättää työaikakorvauksista, raha vai aika 
 Oikeus päättää/myöntää sivutoimilupia 
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Työnantajalla on velvollisuus: 
 Kohdella työntekijöitä tasapuolisesti 
 Huolehtia työturvallisuudesta 
 Antaa kirjallinen selvitys työtehtävistä 
 Huolehtia perehdytyksestä ja tarvittavista koulutuksista 
 Ilmoittaa avoimista työpaikoista 
 Huolehtia riittävästä tiedonkulusta 
 
Työntekijällä on oikeus: 
 Työehtosopimuksen mukaiseen palkkaan ja vuosilomiin 
 Paikalliset sopimuksen 
 Oikeus ammatilliseen järjestäytymiseen, luottamusmiehen läsnäolo ei ole 
sodanjulistus. 
 Oikeus asianmukaisiin työtiloihin ja välineisiin 
 Oikeus tasapuoliseen ja tasa-arvoiseen kohteluun 
 
Työntekijällä on velvollisuus: 
 Suorittaa työ huolellisesti ja ajatella työnantajan etua 
 Noudattaa työnjohdon ohjeita ja määräyksiä, myös paikallisia sopimuksia 
 Noudattaa työaikaa 
 Välttää kilpailevaa toimintaa kuten yksityisen ja kolmannen sektorin 
kehitysvammatyöt 
 Saattaa sivutoimet sektorijohtajan tietoon 
 Terveystietojen antaminen työnantajalle 
 Pitää huolta omista velvollisuuksista, tarkista lomat, tunnit jne 
 Välttää työpaikkakiusaamista 
 Puuttua havaitsemiinsa ongelmiin 
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Lähde: Muistio esimiesfoorumi 22.5 
Työaika 
Jaksotyön säännöllisestä täydestä työajasta on sovittu työehtosopimuksissa, 
joka KVTES:n mukaan on 114 h 45 min / 3 viikkoa. Lähde: Super.fi 
Työajan tasoittumisjärjestelmä laaditaan yleensä kolmen tai kuuden viikon 
tasoittumisjaksoksi. Lähde: Super.fi Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin 
kuntayhtymällä pääsääntöisesti tehdään kolmenviikon tasoittumisjaksoja, 
poikkeuksena toteutetaan kuudenviikon tasoittumisjaksoja jos samalle listalle 
sattuisi muuten useampi arkipyhä. 
Työvuoroluettelo 
Jokaiselle työpaikalle on laadittava työvuoroluettelo. Työvuoroluettelossa 
vahvistetaan täsmällisesti työntekijän työaika eli säännöllisen työajan alkamisen 
ja päättymisen ajankohta. 
Työvuoroluettelo on saatettava kirjallisesti työntekijöiden tietoon viimeistään 
viikkoa ennen siinä tarkoitetun ajanjakson alkamista. Työntekijälle tiedoksi 
annettu ja vahvistettu työvuoroluettelo on sitova, joten sen muuttaminen voi 
tapahtua vain työntekijän suostumuksella tai painavasta ja perustellusta syystä. 
Pääsääntöisesti painava tai perusteltu syy työvuoroluettelon muuttamiselle on 
jokin ennakoimaton ja yllätyksellinen tapahtuma (esim. poissaolo). Virheellisen 
työvuoroluettelon saa aina korjata. Työvuoron muuttamiseen oikeuttavan 
perustellun syyn olemassaolo on harkittava tapauskohtaisesti. Lähde: Super.fi 
Työntekijän on muistettava että muutokset tulee tehdä vain perustellusta syystä 
ja tällöin on katsottava että tunnit tasoittuvat kyseisen listan aikana. Jos 
kuitenkin työvuorolistan päätyttyä jää ylityötunteja maksetaan ne pois 
rahakorvauksena, sekä vastaavasti jos jää alityötunteja voi työnantaja hyvittää 
erilliskorvauksista osan aikana. 
Työvuorotoiveet 
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Ennen kuin työvuorolistaa aletaan suunnitella, on työntekijällä mahdollisuus 
esittää toiveita työvuorolistan suunnittelijalle. Tähän tarkoitukseen koti 3:ssa on 
harmaa työvuorotoive-kansio. Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin 
kuntayhtymällä on käytäntönä ollut että kolme toivetta / per työntekijä, josta 
pyritään toteuttamaan yksi toive.  
On tärkeää huomioida että toiveet vaikuttavat niin omaan kuin muiden 
työntekijöiden työvuorolistaan, eikä siksi aina kaikkia toiveita ole mahdollista 
toteuttaa. Talossa on aina asiakkaiden läsnä ollessa oltava joku työvuorossa ja 
näin ollen lukuisat toiveet hankaloittavat listan suunnittelua. 
Palkka-asiat 
Esimies määrittelee työntekijälle peruspalkan, tehtävän toimen ja siihen 
soveltuvan koulutuksen mukaan. Palkkojen määräytymisestä on 1.6.13 annettu 
hallituksen hyväksymä uusi ohjeistus koskien alan opiskelijoita ja 
kouluttamattoman palkkausta. 
Pääkirjanpitäjä Merja Lehtonen-Pietilä laskee muut mahdolliset kokemuslisät, 
jonka jälkeen hän toimittaa tiedot suoraan palkanlaskijalle. 
Työntekijä toimittaa verokortin palkanlaskijalle, joko lähettämällä sen itse 
Paimioon tai pyytämällä esimiestä lähettämään sen sisäisessä postissa.  
Palkka-ajot tehdään toteutuneiden työvuorojen perusteella, joiden yhtenä 
tärkeänä asiakirjana toimii eletyt työvuorolistat. Tähän tulee selkeästi merkata 
poikkeuskoodit (P - poissaolo, 8 - hälytyskorvaus, t - työnantajan määräämä 
tutkimuskäynti työterveyshuollossa, H - vuosiloma, M – palkaton vapaapäivä).  
Palkanmaksupäivä on vakituisilla kuun puolessa välissä ja sijaisilla kuun 
viimeinen päivä. Erilliskorvaukset maksetaan jompanakumpana palkan 
maksupäivä riippuen miten kolmen viikon työvuorolista päättyy. 
Työnantajan on palkan maksamisen yhteydessä annettava työntekijälle 
laskelma, josta käyvät ilmi palkan suuruus ja sen määräytymisperusteet. Lähde: 
Työsuojelu.fi Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kuntayhtymässä on käytössä 
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verkkopalkka, jolloin palkkalaskelman voi katsoa omasta verkkopankista. 
Työntekijän erillisestä pyynnöstä palkkatoimistoon, voidaan palkkakuitti 
toimittaa paperiversiona. 
Avaimet 
Sijaisten avaimet sijaitsevat - - . - - , joista sijaisille tarkoitetut avaimet löytyvät. 
Kun sijainen ottaa avaimen käyttöönsä, tulee hänen kuitata avaimen 
käyttöönotto ”Vara-avaimet”-lomakkeeseen. Lomake löytyy työpöydän lokerikon 
sijaiset- osiosta. Lomakkeen täyttämisessä voi tarvittaessa kysyä apua muulta 
henkilökunnalta. 
Hygienia ja siisteys 
KS. Hygieniakansio ja ajantasaiset suositukset. 
Työpisteen siisteys ja yleinen viihtyvyys on jokaisen vuorossa olevan vastuulla. 
Tarkoitus on osallistaa asiakasta huolehtimaan kodin siisteydestä, mutta 
työntekijä kantaa yleisilmeestä päävastuun. 
Pelastussuunnitelma 
Yksikköön on laadittu pelastussuunnitelma, kysele missä se sijaitsee. 
Suunnitelmasta käy ilmi: hälytysjärjestelmä, automaattisammutusjärjestelmä, 
poistumistiet, evakointipaikat ja tarvittavat avaimet, yksikön 
turvallisuusvastaavat yms. 
Työvaatteet 
Asumispalveluissa työntekijä hankkii itse työvaatetuksen. Vaatetuksen tulee olla 
siisti ja asianmukainen. Liian paljastavat tai rikkinäiset vaatteet eivät kuulu 
hoito- ja ohjaustyöhön. Siistillä ja asiallisella pukeutumisella annamme 
esimerkkiä myös asukkaillemme Suosituksena on että työvaatteet ovat 
eriteltynä siviilivaatteista. Työnantaja tarjoaa mahdollisuuden pestä työvaatteet 
työpaikalla, jolloin pyykin pesuun on mahdollisuus lisätä bakteereita tappavaa 
SumaBac -ainetta. Henkilökohtaisten vaatteiden huollosta aiheutuvista 
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kustannuksista maksetaan KVTES:n mukainen korvaus, joka on 5€ / kk. 
Sijaisten osalta korvaus maksetaan kun sijaisuus yksikössä kestää 1kk tai 
enemmän yhtäjaksoisesti. - - työskennellessä olisi hyvä käyttää vaatteita jotka 
pestään aina yksikön pesukoneessa. Tämä siksi ettei bakteerit leviä. 
Lisäksi työntekijällä tulee olla hyvät, tukevat ja turvalliset sisäkengät. Kyseiset 
kengät ovat nimensä mukaan sisäkengät joilla ei kuljeta ulkona. 
Työskentelyyn Verkarannan asumisyksikössä kuuluu säännöllisesti asioiden 
hoitaminen talon ulkopuolella, lisäksi on tärkeää mahdollistaa asiakkaille riittävä 
ulkoilu. Tämä tarkoittaa sitä että työntekijä pukeutuu säänmukaisesti joka 
vuoroon. Työvaatteet tulisi siis olla sellaiset, joiden kanssa pystyy toimimaan eri 
tilanteissa (esimerkiksi asukkaan siivouksen ohjaaminen, ulkoilu tai hygieniaan 
liittyvien toimintojen avustaminen). Työntekijöille löytyy alakerrasta 
pukukaappeja, joissa voi säilyttää mahdollisia vaihtovaatteita työvuoron ajan.  
Käytös, sitoutuminen, vastuullisuus 
Työntekijöiltä edellytetään sellaista käytöstä, joka on ammatillisesti eettistä sekä 
työntekoa ja asukkaiden hyvinvointia tukevaa. Käyttäytymiseen liittyy sekä 
fyysinen toiminta että sanallinen ja sanaton ilmaisu. Koska pyrimme ohjaamaan 
asukkaita hyviin käytöstapoihin, pitäisi myös työntekijöiden toimia niiden 
mukaisesti. 
Työsopimuksen kirjoittamisen myötä työntekijä sitoutuu työpaikan sääntöihin ja 
hänen pitää toimia lakien ja säännösten osoittamalla tavalla. Jokainen työntekijä 
on vastuussa omista teoistaan. Jos jokin asia on epäselvä, on aina hyvä pyytää 
apua muulta henkilökunnalta. Työntekijä on omien tekojen lisäksi vastuussa 
myös Verkarannassa asuvista asukkaista. Tämän takia on hyvä punnita omia 
toimiaan; onko tämä järkevää, turvallista ja eteenpäin vievää toimintaa 
asukkaan kannalta.   
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Työviihtyvyys 
Jokaisella on vastuu työpaikan työhyvinvoinnista  
Työhyvinvointi syntyy arjessa työtä ja yhteistyötä tekemällä. Työnantaja vastaa 
hyvinvoinnin perustasta: turvallisista työoloista, osaavasta johtamisesta ja työn 
suunnittelusta. Jokaisella työyhteisön jäsenellä on kuitenkin vastuu sekä 
työyhteisön hyvinvoinnista että omasta voinnistaan. Lähde: Etera.fi 
Työntekijällä on kuitenkin suuri vastuu oman työkykynsä ja ammatillisen 
osaamisesta ylläpitämisestä. Itse kukin meistä voi vaikuttaa myös työpaikan 
myönteiseen ilmapiiriin. Lähde: STM.fi 
Jotta yhteistoiminta onnistuisi 
 Ota vastuuta yhteisistä asioista ja rohkaise mukaan muitakin. 
 Pidä mielessäsi oma ihmisyytesi ja että myös yhteistyökumppanisi on 
ihminen. 
 Ota huomioon tilanne: epävirallisessa vuoropuhelussa haetaan toisen 
tuntemista ja yhteenkuuluvuutta – yhteistoiminnan foorumeilla vaihdetaan tietoa 
ja haetaan ratkaisuja. 
 Roolit eivät tee valintoja vaan ihmiset, jotka eri tehtäviin on valittu. Jos 
ajattelet: ”Ihmisenä en tätä tekisi, mutta…” niin jätä tekemättä. 
 Kokoukset, palaverit, neuvottelut, yhteistoimintaelimet ja 
kehityskeskustelut luovat mahdollisuuksia yhteistoiminnalle – älä vesitä niitä 
epäasiallisella käyttäytymisellä tai tunnevaltaisuudella. 
 Tunnista ja tunnusta tehtävääsi liittyvät oikeudet, velvollisuudet ja 
rajoitukset työnantajan edustajana, luottamusmiehenä, työsuojeluvaltuutettuna 
ja tue yhteistyökumppaneitasi tekemään samoin. 
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 Muista, että kokemus on aina subjektiivinen, niin toisen kuin omasi. 
 Pyri yhteistoiminnassa aina ratkaisuihin, jotka auttavat kaikkia 
yhteistoiminnan osapuolia päämääriensä saavuttamisessa. 
 Pyri aktiivisesti näkemään asioissa yhteisiä etuja. 
 Arvioi ollutta ja katso eteenpäin: menneestä opitaan, tuleva rakennetaan. 
Lähde: ttk.fi 
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Tiedonkulku 
Raportit 
Joka vuoron päätteeksi kirjoitetaan raportit asukkaista. Kolmannen ja toisen 
kerroksen asukkaista kirjoitetaan aina kun ovat paikalla ja ensimmäisen 
kerroksen asukkaista silloin, kun heitä on työvuoron aikana nähnyt. Myös kaikki 
esiin tulevat tärkeät ja huomioitavat asiat kirjoitetaan raporttiin, vaikka asukas ei 
sillä hetkellä olisikaan paikalla. Raporttien pohjat löytyvät - - valitaan se asiakas, 
jonka raportin haluaa kirjoittaa. Raportteja kirjatessa merkitään aina sen 
työntekijän nimikirjaimet, joka raportit on kirjoittanut. Tämä on tärkeää siksi, että 
myöhemmin tiedetään keneltä voi kirjaukseen liittyvistä asioista kysellä 
mahdollisia lisätietoja. Lääkkeisiin liittyvät huomautukset kirjataan aina 
punaisella värillä. Muuten kirjoituksen väri on musta. Ohje raporttien 
kirjoittamiseen löytyy myös - - .  
Palaverit 
Yksikön sisäisiä palavereita järjestetään tällä hetkellä joka tiistai. Palaveri alkaa 
aina klo 13 ja siihen osallistuvat kaikki työntekijät, jotka sinä päivänä ovat aamu- 
tai iltavuorossa. Vapaalla olevat työntekijät voivat halutessaan osallistua 
palaveriin ja miinustaa palaverista tulleet työtunnit muista työpäivistä. 
Palavereista tehdään aina muistio, joka tallennetaan - -. Muistiot on jaettu 
kansioihin kuukausien ja päivämäärien alle. Työntekijä pitää itse huolen tiedon 
saannista. 
Puhelimet 
Jokaisessa kerroksessa on puhelimet, joita kannetaan koko ajan mukana. 
Nämä puhelimet ovat ”koti-puhelimia”. ”Koti-puhelimien” lisäksi toisessa ja 
kolmannessa kerroksessa on ”reissu-puhelimet”, jotka voi ottaa mukaan, kun 
työvuoron aikana lähtee esimerkiksi asioille yksikön ulkopuolelle. Jokaisen 
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puhelimen takana on tarra, jossa lukee mihin kerrokseen puhelin kuuluu ja onko 
puhelin ”koti- vai reissu-puhelin”. 
Sähköposti 
Verkarannan yhteistä sähköpostia olisi hyvä katsoa läpi joka työvuorossa. 
Yhteinen sähköposti löytyy esimerkiksi tietokoneen työpöydältä kuvakkeena 
”sähköposti”.  Käyttäjätunnus: - -. Yhteiseen sähköpostiin tulee usein yleistä 
organisaatiota ja yksiköitä koskevia ilmoituksia. Yleisestä sähköpostista myös 
lähetetään esimerkiksi viikoittaiset varastotilaukset. Yhteisen sähköpostin lisäksi 
vakituisilla työntekijöillä on käytössään oma henkilökohtainen sähköposti.  
Ilmoitustauluille, jotka sijaitsevat toisen ja kolmannen kerroksen toimistoissa, 
laitetaan esille tärkeitä asioita, kuten tulevia tapahtumia, huomioon otettavia 
asioita ja muistutuksia eri asioista.  
Extranet 
Extranet on erityishuoltopiirin sisäinen intranet, josta löytyy tietoa 
organisaatioon liittyvistä asioista. Näitä asioita ovat esimerkiksi ruokalistat, eri 
yksiköiden ja työntekijöiden yhteystiedot, työnteossa tarvittavat lomakkeet sekä 
työterveyshuoltoon liittyvät asiat. Extranetin käyttäjätunnus: - -. 
Mediatri 
Mediatri on järjestelmä, joka otetaan erityishuoltopiirissä käyttöön vuoden 2013 
aikana. Mediatri syrjäyttää tämänhetkisen tavan kirjoittaa raportteja ja sen 
käyttöön koulutetaan henkilökuntaa syksyn 2013 aikana. 
Mysli 
Mysli on järjestelmä, jonka kautta jokainen erityishuoltopiirin yksikkö tilaa sekä 
ateriat että ruokailuissa käytettävät irtotuotteet.  Myslin käyttäjätunnus ja 
salasana ovat henkilökohtaisia ja ne pitää pyytää ravitsemistyönjohtaja - -. 
Ruokatilaus tehdään aina päivää ennen tarvepäivää. Esimerkiksi keskiviikon 
ruokatilaus tehdään tiistaina ennen kello 12. Kello 12 jälkeen tilausta ei pysty 
enää Myslin kautta muuttamaan, vaan muutoksista pitää soittaa keittiölle. Ohje 
kolmannen ja ensimmäisen kerroksen ruokatilauksen tekemiseen löytyy - -. 
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Ruokatilausta tehdessä pitää olla tarkkana siinä, ketä asukkaista on paikalla ja 
kenelle ei tilata ruokaa, vaikka paikalla olisivatkin. Lisäksi ennen irtotuotteiden 
tilausta kannattaa katsoa keittiön kaapit ja edellinen tilaus läpi. Keskiviikkoisin 
tilataan kuivamuonaa koko viikon tarpeisiin. Lisäohje ruokailuihin liitteenä. 
Tehoweb 
Tehoweb on järjestelmä, jonka kautta erityishuoltopiirin omalle kiinteistöhuollolle 
ilmoitetaan yksikössä korjausta tarvitsevat asiat. Huomioitavaa on, että 
kiinteistöön liittyvät asiat, kuten esimerkiksi ilmastointi, vesi- ja sähkötyöt korjaa 
Verkarannan kiinteistöhuolto. Erityishuoltopiirin oma kiinteistöhuolto korjaa ja 
asentaa esimerkiksi pesukoneisiin, taulujen, kellojen ja verhotankojen 
asennuksiin sekä muihin irtaimistoon liittyvät työt. Tehowebin tunnukset: - -. 
Verkarannan kiinteistöhuollon yhteystiedot löytyvät toimiston pöydällä olevasta 
muovisesta muistiosta. 
Lokiviesti 
Varsinais-Suomen erityishuoltopiirin kuntayhtymän sisäinen tiedotuslehti. 
Ilmestyy perjantaisin, löytyy Extranetistä Lokiviesti-linkin alta, joku työntekijä 
tulostaa aina paperiversion toimistoon. 
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Työvuorojen sisällöt 
3.krs aamuvuoro 
- Rakentaa itselleen päivän kulun raportin, kalenterin ja elettävien muutosten 
perusteella 
- Huolehtii asukkaiden töihin/kouluun heräämisestä, aamutoimista sekä 
aamulääkkeiden antamisesta 
- Muistuttaa mahdollisista työ-/koulupäivän muutoksista, esim. lääkärikäynnistä, 
lyhyemmästä päivästä ym. 
- Pitää yhteyttä niihin tahoihin, joihin pitää ottaa yhteyttä virka-aikaan. (Lääkäri, 
edunvalvoja, kela ym.) 
- Tekee ruokatilauksen joka päivä ennen klo 12, sekä kuiva-ainetilauksen 
keskiviikkona, sekä ja varastotilauksen joka toisena keskiviikkona. 
- Kirjoittaa raportit asukkaista 
- Pitää raportin iltavuoroon tuleville työntekijöille 
3.krs iltavuoro 
- Jatkaa aamuvuorosta jääneitä asioita 
- Ottaa vastaan töistä ja koulusta tulleet asukkaat 
- Ohjaa kodinhoitovuorolaiset keittiötöihin 
- Talokokouksen pitäminen sunnuntaisin 
- Muistuttaa asiakkaita mm. siivouspäivästä tai muista hoidettavista askareista 
- Huolehtii iltatoimista ja iltalääkkeiden antamisesta 
- Huolehtii, että asukkaat ovat tulleet takaisin mm. tupakkareissuiltaan 
- Kirjoittaa raportit asukkaista 
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- Pitää raportin yökölle päivän asioista 
3.krs yövuoro 
- Rapsaa iltavuoron kanssa päivän tapahtumista (klo 21.30-22.00) 
- Ottaa Securitaksen ”hälytyspuhelimen” mukaansa koko yön ajaksi (Ohjeet 
”puhelimen” käyttöön löytyy toimiston pöydällä olevasta muovisesta 
tietotelineestä). Jos yksikön puhelimeen tulee viesti hälytys – tarkoittaa se että 
toisen kerroksen työntekijä on painanut hälytysnappia. Tällöin ensisijaisesti 
soitetaan toiseen kerrokseen ja tarvittaessa mennään katsomaan paikan päälle 
että kaikki on ok. 
- Huolehtii iltavuoron lähdettyä, että ulko-ovi on lukossa, sekä museorapun ovi 
on kiinni. 
- Hiljaisuus on ma-to ja su klo 22, sekä pe-la klo 24. Tämä tarkoittaa sitä, että 
silloin asukkaiden pitäisi mennä omiin huoneisiin ja rauhoittua. Tämän jälkeen ei 
enää mennä toisten asukkaiden huoneisiin tai ulos. 
- Valvoo nukkuvia asukkaita (ei tarvitse kiertää huoneissa yön aikana. 
Poikkeuksena esimerkiksi asukkaan äkillinen sairaus tms.) 
- Tsekkaa jääkaapista pois pilaantuneet ruoat 
- Pyyhkii Klori 500:lla pinnat keittiöstä 
- Pyyhkii Easydesillä toimiston tietokoneen hiiren ja näppäimistön sekä 
kännykät 
- Lataa puhelimet yön aikana 
- Laittaa aamupalaa esille ennen aamuvuoron tuloa (kahvi, leivät, murot, 
lautaset ym. Maitotuotteita ei kannata pilaantumisvaaran takia laittaa esille. Voi 
myös keittää puuroa, kananmunia, leikata kasviksia ym. jos haluaa.) 
- Kirjoittaa raportit asukkaista 
- Pitää raportin aamuvuoroon tuleville työntekijöille (klo 7.00→ ) 
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- Laittaa Securitaksen ”hälytyspuhelimen” lataukseen, kun aamuvuorolainen 
tulee töihin 
- Auttaa aamuvuorolaista asukkaiden töihin ja kouluun lähdössä, 
aamulääkkeiden annossa sekä muissa aamutoimissa 
Muuta yövuorosta 
- Yösoitot 2. ja 3. kerroksen yökköjen välillä: 2.kerroksen yökkö soittaa klo 00.00 
ja 3.kerroksen yökkö klo 04.00 varmistaakseen että kaikki on ok 
- Jos joku asukkaista lähtee pois ilman lupaa, soitto päivystävälle 
sairaanhoitajalle (puhelinnumero löytyy kännyköistä. Huom! Viikonloppuisin on 
eri puhelinnumero kuin arkisin.) 
- Jos joku asukkaista sairastuu yön aikana, voi varmuuden vuoksi soittaa 
päivystävälle sairaanhoitajalle, jos ei tiedä miten tilanteessa toimia 
- Aina voi myös soittaa 2 kerroksen yökölle, jos on epävarma jostakin asiasta 
Kuun vaihtuessa yökkö tekee seuraavat asiat 
- Tulostaa uudet ruokarastilistat koneelta (lista, johon merkitään, kuka syönyt 
ym.) 
- Laskee vanhoista ruokarastilistoista asiakkaiden syömät ateriat (jokainen rivi 
erikseen) 
- Tulostaa uuden opetusaterialistan koneelta 
- Laskee työntekijöiden syömien opetusaterioiden määrät  
- Tekee/kopioi jokaisen asukkaan kansioon uuden tyhjän raportin ja nimeää sen 
kuluvan kuukauden mukaan 
- Siirtää vanhan raportin vanhat rapsat-kansioon  
- Tulostaa keittiön arkistokaapin kansioihin uudet aamu- ja iltalääkelistat
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2.krs aamuvuoro 
- Aamutoimista ohje jokaisen peilikaapissa 
- Huolehtii asukkaiden aamutoimista (herätys ja aamupesut, myös parranajo) 
- Yhdessä keittiövuorolaisen kanssa kattaa pöydän 
- Valvoo aamupalan ottamista ja huolehtii aamulääkkeiden antamisesta 
- Saattaa asukkaat päivätoimintaan - -. 
- Pitää yhteyttä niihin tahoihin, joihin pitää ottaa yhteyttä virka-aikaan (lääkäri, 
edunvalvoja, kela ym.) 
- Lähtee saattajaksi mahdollisiin lääkärireissuihin ym. 
- Tekee ruokatilauksen joka päivä ennen klo 12. (Muista tilata iltapala-ainekset) 
sekä kuiva-ainetilauksen keskiviikkoisin ja varastotilauksen keskiviikkoisin 
parittomina viikkoina 
- Kirjoittaa raportit asukkaista 
- Laittaa pissapullon likoamaan Desichlooriveteen (ohje kodinhoitohuoneessa). 
Liotus ainakin 2 tuntia, sitten pesu ja huuhtelu. 
- Viikonloppuaamuisin käy kävelyllä ja kaupassa asukkaiden kanssa 
- Viikonloppuaamuisin huolehtii yhdessä asukkaiden kanssa vessojen pesut 
- Pitää raportin iltavuoroon tuleville työntekijöille 
- Pyykinpesua 
- Asukkaiden huoneiden roskapussien vaihto tarvittaessa 
 
2.krs iltavuoro 
- Jatkaa aamuvuorosta jääneitä asioita 
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- Pyykinpesua 
- Käy kävelyllä asukkaiden kanssa 
- Avustaa asukkaita mm. pyykki- tai suihkupäivinä tai muissa hoidettavissa 
askareissa 
- Huolehtii iltatoimista ja iltalääkkeiden antamisesta 
- Kirjoittaa raportit asukkaista 
- Pitää raportin yökölle päivän asioista 
- Käy läpi huomisen ohjelman asukkaan kanssa käyttäen viikko-ohjelmaa 
(jokaisen huoneessa) 
- Kerää asukkaiden wc:stä ja muualtakin roskapussit ja laittaa uudet pussit 
tilalle 
 
2.krs yövuoro 
- Valvoo nukkuvia asukkaita 
- Ottaa Securitaksen ”hälytyspuhelimen” mukaansa koko yön ajaksi (Ohjeet 
”puhelimen” käyttöön löytyy toimiston pöydällä olevasta muovisesta 
tietotelineestä). Jos yksikön puhelimeen tulee viesti hälytys – tarkoittaa se että 
toisen kerroksen työntekijä on painanut hälytysnappia. Tällöin ensisijaisesti 
soitetaan toiseen kerrokseen ja tarvittaessa mennään katsomaan paikan päälle 
että kaikki on ok. 
- Tyhjentää pissapussin 2-3x yössä ja laittaa pullon likoamaan Desichloriin 
- Kirjoittaa raportit asukkaista 
- Tsekkaa jääkaapista pois pilaantuneet ruoat ja pyyhkii hyllyt (to-pe yö tai 
tarvittaessa) 
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- Tiskikoneen alasuodattimen sekä suihkuvarsien putsaus (liikkuu ja on siisti) 1 
kerta/ viikko 
- Pyyhkii kosketuspinnat Desichlor 500 PPM:llä. (Huom. myös toimistosta + 
näppäimistöt ja kännykät!) 
- Pitää raportin aamuvuoroon tuleville työntekijöille 
- Keittää aamupuuron 
- Auttaa aamuvuorolaista asukkaiden työ- ja päivätoimintaan lähettämisessä, 
aamulääkkeiden annossa sekä muissa aamutoimissa 
- Lataa puhelimet yöllä ja turvanappi klo 7 lataukseen 
- Tekee varastotilauslistaa, järjestelee papereita, päivittää kalenteria, tekee 
varauksia (esim. labra, taxi) ja peruutuksia (esim. työtoiminta, taxi) asioista, 
jotka pystyy hoitamaan internetissä/ sähköpostilla. 
- Yösoitot 2. ja 3. kerroksen yökköjen välillä: 2.kerroksen yökkö soittaa klo 00.00 
ja 3.kerroksen yökkö klo 04.00 varmistaakseen että kaikki on ok 
- Desinfioi - - Easydesillä
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Ruokatilaus ja ruokailut 
- Ruokatilaus tehdään seuraavalle päivälle edellisenä päivänä ennen klo 12. 
(Esim. Maanantain ruuat tilataan sunnuntaina ennen klo 12) 
- Jos jotain on unohtunut tai pitää muuttaa, siitä voi klo 12 jälkeen soittaa arkisin 
ravitsemispäällikkö - -. Jos asialla ei ole kiirettä, kannattaa lähettää s-postia. 
(Jos esimerkiksi jokin tuote ei ole tullut ja se pitää poistaa laskutuksesta ym.) 
- Kuiva-ainetilaus tehdään joka keksiviikko ja se tulee torstain 
päivälliskuormassa. Kuiva-aineita ei tarvitse etsiä mistään erillisestä listasta, 
vaan ne löytyvät keskiviikkoisin samasta tilauspohjasta mistä muutkin. Muista 
tehdä tilaus viikon tarpeen mukaan! 
- Työntekijöille voi tilata opetusaterian Myslistä sekä arkena että viikonloppuisin. 
Työntekjiät itse laittavat kalenteriin jos haluavat heille tilattavan opetusaterian. 
Kun on syönyt/tilannut opetusaterian, merkataan rasti toimiston seinässä 
olevaan listaan nimen ja oikean päivän alle. Opetusateria tilataan 
”Ateriatilaukset”-kohdasta → Lisää → Opetusateria. Jos moni syö, lisää aterioita 
tarvittavan määrän. Muista painaa lopuksi päivitä. 
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Ruokailut 1.krs. 
- Ensimmäisen kerroksen asukkaiden ruokailuista löytyy tietoa kolmoskerroksen 
toimiston muovitaskutelineestä. Jos asukas on kotipäivällä, tilataan lounas ja 
päivällinen, jos töissä, vain päivällinen. Jos ei ole varmuutta syökö joku 
asukkaista vai ei, kannattaa asiaa kysyä asukkaalta itseltään. 
- - ei tilata koskaan Myslistä lounasta/päivällistä. Rastita ei syö. 
- Ruokatilauksen tehtyäsi merkitse tilaamasi ruokailut toimiston laatikoston 
”Ruokatilaukset” laatikosta löytyvään listaan, jonka mukaan asiakasta 
laskutetaan. Jos asukkaalle on tilattu ruoka, hän maksaa sen, huolimatta siitä 
vaikkei hän sitä jostain syystä söisikään. Samoin aamu- ja iltapalat jotka 
valmistetaan itse. 
Ruokailut 2.krs: 
- Asukkaille ei tilata lounasta silloin, kun nämä ovat työ-tai päivätoiminnassa. 
Päivällinen tilataan kaikille, mikäli ovat yksikössä ruoka-aikana. Ruokailut 
merkitään jääkaapin ovessa olevaan listaan rastilla. 
Ruokailut 3.krs 
- Arkisin ei tilata lounasta asukkaille, syövät töissä/koulussa. Poikkeuksena 
asukkaiden menot ja poissaolot. Katso kalenterista. 
 
- Arkisin tilataan jokaiselle asukkaalle päivällinen. Poikkeuksena asukkaiden 
menot ja poissaolot. Katso kalenterista. 
- Lauantaisin on kokkikerho ja silloin ei tilata asiakkaille päivällistä. Kokkikerhon 
pääruoka syödään päivälliseksi noin klo 17. Ensimmäisen kerroksen asukkaat 
eivät osallistu kokkikerhoon, paitsi Miranda. 1.kerroksen asukkaille tilataan 
viikonloppuisin normaalisti lounas ja päivällinen, ellei haluta kokata heille 
jotakin, esim puuroa. 
- Sunnuntaisin tilataan asukkaille lounas ja päivällinen. 
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Asumisyksikössä rahankäyttö 
Asumisyksikössä rahankäyttö 
Työntekijän työtehtäviin kuuluu niin yksikön kun asiakkaiden rahojen käyttö aina 
tarvittaessa. Molemmissa kirjaus on tarkkaa ja noudetaan voimassaolevia 
ohjeistuksia. 
Asumisyksikön ostot 
Asumisyksikön esimies laatii johtoryhmälle kesäkuussa seuraavan vuoden 
talousarvioehdotuksen. Vuoden loppuun mennessä talousarvio palautetaan 
yksikön käyttöön. Yksikön on pysyttävä talousarviossaan, tätä arvioidaan 
neljästi vuodessa yksikön esimiehen laatiman raportin mukaisesti. Poikkeamat 
vaativat suurta perustelua ja selkeää ennaltaehkäisemätöntä tapahtumaa. 
Asumisyksikön ostot tapahtuvat aina vain talousarvion niin salliessa. Isommat 
ostot mietitään yhdessä henkilöpalavereissa ja pienemmät aina esimiehen 
kanssa neuvoteltuina. Esimies antaa luvan, joko tekemällä ostopaikkaan 
ostoluvan tai antamalla kortinkäyttöön. Työntekijä toimittaa ostoista kuitit omalla 
nimellä varustettuina esimiehelle, joka liittää kuitit laskuihin. 
Asukkaiden ostot 
Jokaisella asiakkaalle on suunniteltu oma rahankäyttö joko asiakkaan tai 
asiakkaan ja edunvalvojan kanssa yhteistyössä. Ohjeistus on linjassa 
kuntayhtymä tason ohjeen kanssa (löytyy extranetistä). Asiakkaan kanssa 
pidetään tilisivua, joihin tulot ja menot kirjataan. Tilisivun liitteeksi kerätään 
myös kaikki kuitit. Jokaisen asiakkaan omahoitaja on eniten perillä miten kunkin 
asiakkaan kanssa raha-asiat hoidetaan. Ennen kuin annat rahaa tai kortteja 
asiakkaan tai hänen omaisten käyttöön tarkasta voimassa oleva ohjeistus. 
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Ohje 3. krs tilikansion käyttöön 
Yleistä: 
- Jokaisen asukkaan kohdalla on käteisrahan seuranta - sivu, pankkikortin 
käytön seuranta – sivu, sekä muovitasku, johon laitetaan kaikki  asukkaan kuitit 
- Kaikki eivät käytä pankkikorttia, mutta sivu on kaikilla, jos tarvetta tulee 
- Ennen käytössä olleet pienet tilikirjat eivät siis enää ole käytössä!!! 
 
Täyttöohje: 
* Käteisen seuranta: merkitse sarakkeiden mukaan 
* Pankkikortin seuranta:  
- Milloin on kortin saanut 
- Mihin on kortin saanut 
- Kuinka paljon rahaa mennyt/onko tilille tullut rahaa 
- Saldon tarkistus (tarvittaessa) 
- Ohjaajan kuittaus asiasta (myös onko asukas tuonut ostoksesta kuitin. ESIM: 
Henna/kuitti ok.) 
* Kuitit kuittitaskuun 
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Matkakustannusten korvaukset 
Asukkaiden kanssa tehdään välillä matkoja kauppaan, pankkiin, linja-
autoasemalle tms. Virkamatkojen- ja virantoimitusmatkojen kustannusten 
korvaamisessa noudatetaan virka- ja työehtosopimusten ja verohallinnon 
määräyksiä. Matkalaskut toimitetaan palkanlaskentaan ja ne maksetaan 
palkanmaksun yhteydessä. 
Matkalasku tehdään kuukausittain, seuraavia ohjeita noudattaen: 
- Matkalasku tehdään Extranetin lomakkeista löytyvälle lomakepohjalle. 
Löytyy myös K-asemalta, -> Verkaranta -> Malli matkalasku. Kopioi tämä ja 
kirjoita nimesi_matkalasku. Mallikuva alhaalla. 
- Matkan tekijä täyttää itse laskun ja merkitsee matkat kilometrin tarkkuudella  
- Laskuun merkitään myös päivämäärä, kellonajat, matkareitti, matkan 
tarkoitus ja osallistujien nimet. 
- Laskuun on liitettävä tositteet alkuperäisinä (esim. parkkimaksun kuitti, 
hotellin kuitti, matkalippu ja koulutuspäivän ohjelma). 
- Laskun tekijä tulostaa ja toimittaa laskun esimiehelleen hyväksyttäväksi. 
- Esimies tarkistaa, että kaikki kohdat on täytetty ja lasku on maksukelpoinen. 
Tämän jälkeen hän toimittaa laskun allekirjoitettuna palkanlaskentaan. 
- Palkkaerittelyssä tulee näkymään maksetut matkakustannukset ja kertyneet 
kilometrit. Tilintarkastajamme on kiinnittänyt huomiota siihen, että kertyneet 
matkakilometrit pitää verottajan ohjeiden mukaisesti tallentua 
palkkatietojärjestelmään. 
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Omaohjaajuudet 
3.krs asukkaat   Omaohjaajat 
Esim. 
Matti   Mikko ja Noora 
 
3.krs omaohjaajan tehtävät: 
- Huomioi pitkällä aikavälillä, että asukkaan asiat ovat hoidossa (esim. 
hammaslääkäri, edunvalvonta, kontrollikäynnit) 
- On läsnä asukasta koskevissa kokouksissa (esim. asukas- ja 
kuntoutussuunnitelmat) 
Liite 1 (31) 
 
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Venla Viitasalo 
 
Omaohjaajuudet 
2. krs asukkaat ja omaohjaajat: 
Esim.  
Matti   Mikko ja Noora 
  
2.krs omaohjaajan tehtävät: 
- Hoitaa asukkaiden ostokset, vaatteet ym. yleiset asiat asukkaan kanssa, 
ostaa lahjat (joulu, synttärit, nimpparit) sekä asukkaan valitseman 
täytekakun synttäreille. Hoitaa myös asukkaan raha-asioita.  
- Huomioi pitkällä aikavälillä, että asukkaan asiat ovat hoidossa (esim. 
hammaslääkäri, edunvalvonta, kontrollikäynnit) 
- On läsnä asukasta koskevissa kokouksissa (esim. asukas- ja 
kuntoutussuunnitelmat) 
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Asukkaiden profiilit 
Malli yhden sivun profiilista 
 Nimi, sotu ja oma puhelinnumero 
 Kuva 
 Diagnoosi 
 Vanhemmat/läheinen ja heidän puhelinnumero  
 Missä käy koulussa/ töissä, mihin aikaan kuljetukset 
 Raha-asiat 
 Mistä kiinnostunut vapaa-ajalla? Harrastuksia? Harrastusten aikataulut 
tai edes päivä 
 Allergiat, lääkitys aamuin illoin? Ei tarvitse tarkkoja lääketietoja, kunhan 
että onko lääkkeet ja koska 
 Haasteet, kiinnitettävä huomiota hänen kohdallaan 
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Liitteet 
Lääkehoitosuunnitelma 
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Palautekysely Verkarannan asumisyksikön sisäisestä 
perehdytyskansiosta 
 
 
Tarvitsisin palautetta opinnäytetyöni tuotososasta, jotta saan arvion liitettyä 
opinnäytetyöhön. Ole ystävällinen ja auta minua!  Palauta lokerooni 3.krs 
toimistossa viimeistään sunnuntaina 1.9.! 
Arvosteluasteikkona on numerot 1-5, joissa 1 on täysin erimieltä ja 5 täysin 
samaa mieltä. Ympyröi mielestäsi sopiva vaihtoehto. 
 
Olen     vanha työntekijä  melko uusi työntekijä tai sijainen  
 
A. Ulkoasu on kiva 
1 2 3 4 5 
B. Kansio on selkeä 
1 2 3 4 5 
C. Teksti on helppolukuista ja ymmärrettävää 
1 2 3 4 5 
D. Kansiosta on hyötyä uuden työntekijän perehdytykseen 
1 2 3 4 5 
E. Kansiosta on hyötyä vanhalle työntekijälle 
1 2 3 4 5 
F. Kansion yleisarvosana  
1 2 3 4 5 
 
Mikä kansiossa oli erityisen hyvää? 
 
Mikä asia oli epäselvä tai huonosti toteutettu? 
 
Olisiko kansioon voinut vielä lisätä jotakin?  
 
Oliko kansiossa mielestäsi jotakin turhaa? 
 
Kiitos palautteestasi! 
Venla Viitasalo 
Turun Ammattikorkeakoulu 
PESUAINEIDEN LUKKOSÄILYTYS, SIIVOUSKOMEROIDEN LUKOSSA PITÄMINEN 
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Työntekijä ______________________________ 
Perehdytyssuunnitelma       
Aiheet Aikataulut Vastuuhenkilö Aiheeseen liittyvä materiaali 
Perehdytyksen ensiaskeleet       
1 Alku       
1.1 Tutustuminen yksikköön     Yksikön esittely, www-sivut 
1.2 Tutustuminen perehdytyssuunnitelmaan       
1.3 Työsopimus (työntekijän oikeudet ja velvollisuudet, koeaika, nimikirjatiedot)     KVTES 
1.4 Vaitiolovelvollisuus       
1.5 Nimeä mentori       
1.6 Tuleva ensimmäinen työpäivä (päivänohjelma, ruokailu, vaatetus, avaimet)     Vuoron sisältö, päiväohjelma 
        
Perehdytyksen sisältö       
2 Organisaatio       
2.1 EHP:n esittely (palvelut, toiminta-ajatus, historiaa)     Organisaatiokaavio 
2.2. Arvot       
2.3 Oma yksikkö osana KTO:a       
2.4 Päätöksen teko (mm. mitä tekee: asiakas, työyhteisö, esimies, sektorijohtaja...)       
2.5 Talous (yksikkökohtainen budjetti)       
2.6 Ajankohtaista (organisaatiossa, kehitysvamma-alassa)       
        
3 Työsuhde       
3.1 Työaika, työvuorot (toiveet, vastuuvuorolainen, erilliskorvaus, hälytyskorvaus)       
3.2 Poissaolo (ilmoitusvelvollisuus, lääkärintodistus/7vrk, oma-ilmoitusmenettely)     Ohjeistus, varhainen puuttuminen 
3.3 Työlomat/virkavapaus        
3.4 Palkka-asiat (tarvittavat tiedot, palkanmaksu, erilliskorvaukset, luontaisedut)       
3.5 Työturvallisuus (siisteys, viallinen väline, pelastussuun., EA, etsintäjärjestelmä)       
3.6 Työterveyshuolto (palvelut, työhöntulotarkastus)       
3.7 Työntekijän hyvinvointi (työsuojelu, ammattijärjestöt, tyky, yhteistoiminta ryhmät)       
3.8 Ammattitaito (koulutukset, tiedon etsiminen, ammattikirjallisuus, lehdet)       
3.9 Keskeiset lait, asetukset, ohjeet, KVTES       
        
Liite 3  
TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Venla Viitasalo 
Aiheet Aikataulut Vastuuhenkilö Aiheeseen liittyvä materiaali 
4 Yksikkö       
4.1 Tarvittavat välineet (avaimet, työskentely välineet)       
4.2 Toimintatavat yksikössä (ulkoinen olemus, käytös, sitoutuminen, vastuullisuus)       
4.3 Tiedonkulku (raportit, palaverit, puhelin, s-posti, ilmoitustaulu, extranet, lokiviesti)       
4.4 Työntehtävät ja tavoitteet     Tehtävän kuvaukset 
4.5. Yksikön arki (kiinteistön huolto, ruokailu, siivous, tilaukset)       
4.6 Yhteistyökumppanit       
4.7 Kehityskeskustelu     Kehityskeskustelurunko 
        
5 Asiakkaat       
5.1 Omahoitaja-malli       
5.2 Asiakkaiden tiedot (säilytys, siirtokaavake, henkilötietolomake etsintää varten)       
5.3 Yksilölliset suunnitelmat, minun suunnitelmat     Kansiot 
5.4 Koulu/ Työ- ja päivätoiminta       
5.5 Asiakkaan sosiaalinen verkosto (vapaa-aika)       
5.6 Käyttövarat (edunvalvonta, käyttövarojen seuranta)       
5.7 Terveydenhoito       
5.8 Lääkehoito (suunnitelma, lääkekortti, dosetit+ lääkkeet, anto- ja jakoluvat)     Lääkehoidonsuunnitelma 
5.9 Haastavat tilanteet (ennaltaehkäisy, väkivaltaohjeistus, raportointi)     Ohjeistus 
        
Perehdytyksen päättyminen       
6 Loppu       
6.1 Arviointikeskustelu (mitä hyvää, mitä kehitettävää)       
6.2 Tulevaisuus; miten jatkaa tiedon syventämistä        
6.3 Mentor toiminnan jatkuminen       
        
                                              Olen saanut ylläolevat tiedot                                                               ______________________________________ 
                                                                                                                                  PVM                                                             Allekirjoitus 
  
